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Los Perfiles de Puestos - P.P - de la Municipalidad Provincial de Bagua, describe de manera estructurada todos
los perfiles de puestos de la entidad, herramienta alineada a los objetivos de la politica de la modemizacién del
Estado, Por lo tanto el P.P es un documento normativo de gestion que describe la ubicacion de cargos y
puestos de trabajo dentro de la Estructura Orgénica de la Municipalidad Provincial de Bagua, sus lineas de
dependencia y autoridad, funciones especificas, responsabilidades, asi como el perfil minimo que se debe

cumplir para ocupar un €argo o puesto, de acuerdo a las actividades desarrolladas en los procedimientos
administrativos comespondientes.

Los Perfiles de Puestos - P.P - facilitan el proceso de seleccion, induccion, orientacion y capacitacion del

personal empleado u obrero que trabaja en la Entidad, asi como gestion del desempefio y contratacion del
personal.

El presente documento normativo de gestion, se ha elaborado a partir de la informacion proporcionada y las
coordinaciones realizadas con Gerencia Municipal, Area de Planeamiento y Presupuesto y el Area de Recurso

Humanos y demas unidades organicas, y trabajadores que desempefian funciones en cada una de estas
unidades.

Teniendo en cuenta, lo dispuesto en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 313-2017-SERVIR/PE, que
aprueba, por delegacion, la "Guia metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N230057, Ley del Servicio Civil, Norma Lega que brinda las pautas
metodologicas para la elaboracion de perfles de puestos (nuevos o actualizacion de los ya existentes) en los
o regimenes del Decreto Legislativo N° 276 - Carmrera Administrativa, Decreto Legislativo N°* 728 - Actividad
. // Privada y, Decreto Legislativo N° 1057 - Contratacion Administrativa de Servicios —CAS. Bajo esta normativa la
# Municipalidad Provincial de Bagua, ha formulado los Perfiles de Puestos - P.P - en funcién al formato aprobado
en la Directiva antes citada, esto con la findidad de elaborar un Documento de Gestion Adecuado a la estructura
organica vigente de la municipalidad y a los nuevos lineamientos y funciones de los diferentes sistemas
administrativos del estado, asi como a las nuevas reformas que se vienen dando en la Administracion Publica.

Los Perfiles de Puestos - P.P -, son de fiel cumplimiento en todas las unidades organicas de la Municipalidad.

Como dispositivo legal intemo, su cumplimiento es obligatorio, bajo responsabilidad directa de los jefes de las
unidades organicas que integran la Municipalidad Provincial de Bagua,
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‘I LINEAMIENTOS GENERALES
1) OBJETIVO:

Los objetivos a lograrse con este documento son los siguientes

v' Determinar las funciones de los puestos o cargos comprendidos en la estructura organica, y
considerados en & Cuadro para Asignacion de Personal -~ CAP Provisional, de la Municipalidad
Provincial de Bagua.

v Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto internas como
extemas.

FINALIDAD:

v Proporcionar en forma dara y definida las funciones, actividades y tareas del personal de la
Municipaiidad Prowincid de Bagua.

v Pemitr a personal de la Municipalidad, conocer con claridad las funciones y atribuciones del
puesto 0 cargo que se le ha asignado.

v Facilitar el proceso de induccion del personal, relativo a conocimiento de las funciones asignadas
d puesto o cargo, en los casos de ingreso o desplazamiento de personal (rotacion, destaque,
traslado, reubicacion y otras acciones)

ALCANCE:

£ presente Documento de Gestion es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal comprendido en los
Regimenes 276, 728 y C.A.S de la Municipalidad Provincial de Bagua.

Con e proposito de lograr la identificacion de las funciones en los diferentes niveles, objetividad y mayor
comprension en la descripcion de la Estructura Organica. El P.P de la MPB Aflo 2021, esta disedado para el
conocimiento del desempedio de las funciones del puesto o cargo de todos los servidores municipales, con
plena responsabilidad de sus deberes y los limites de su accion comespondiente, respetando para ello &
nivel de competencia de los demas trabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos,
estrategias y planes de la Municipdidad Provincial de Bagua

BASE LEGAL:
Constituye base legal del presente Manual de Perfil de Puestos:

v Constitucion Palitica del Perd Titdo XIV “De la Descentralizacion®, Articulo 191°.

v Ley N* 27972, Ley Organica de Muniapalidades y sus modificatonas,

¥ Resolucion de Presidenaa Ejecutiva N* 161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N* 001-
2013-SERVIRIGDSRH, Formulacion de Manud de Perfil de Puestos - MPP y sus anexos y deja
sin gfecio la Resaluaon Jefatural N° 095-95-INAP/DNR y la Directiva N* 001-95-INAP/DNR,

v Resolucion de Presidencia Ejecutva N* 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba, por delegacion, la

"Guia metodologica para el Diseflo de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a

distintos a la Ley N230057, Ley del Servicio Ciwil.

Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Publico,

Decreto Legislabwo N* 728, Ley del Fomento del Empleo Publico.

Decreto Legisiativo N* 1057, que Regua e Regmen Especid de Contratacion Administrativa de

Senacios.

¥ Decreto Ley N* 18160, que establece o Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos

¥ Resolucion Suprema N* 013-75-PMINAP que aprueba e Manual Normativa de Clasificacion de

o T S
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v Decreto Legislativo N* 276, Ley de Bases de la Camera Administrativa de Remuneraciones del

Sector Publico o o
D.S N° 004-2013-PCM- Que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion Publica

Otras normas legales vigentes.

RN

M.  ORGANIZACION MUNICIPAL:

a Estructura de la Municipalidad Provincial de Bagua es la siguiente:

01 ORGANOS DE ALTA DIRECCION

01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia
01.3 Gerencia Municipal

02 ORGANOS CONSULTIVOS

02.1 Comision de Regidores

02.2 Consejo de Coordinacion Local Provincial.
02.3 Junta de Delegados Vecinales Comunales.
02.4 Plataforma Provincial de Defensa Civil.
02.5 Consejo Provincial de la Juventud.

02.6 Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.
02.7 Comité de Gestion Alimentaria Provincial.
02.8 Comité Municipal de los Derechos del Nifio y del Adolecente.
02.9 Comité de Medio Ambiente.

02.10 Comité Provincial de la Salud.

02.11 Comité Participativo Local de la Educacion
02.12 Comité Provincial de Igualdad de Género.

03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Organo de Control Institucional
04 ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

04.1 Procuraduria Publica
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‘. 05 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

\/ / 05.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
'c>.,,, 3 ASV-““//
————

05.1.1 Oficina de Planeamiento y Modernizacion.
05.1.2 Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI).
05.1.2 Oficina de Presupuesto,

03.2 Oficina General de Asesoria Juridica.

06 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO

06.1 Oficina de Secretaria General, Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
06.1.1 Area de Tramite Documentario (TRAMIFACIL).
06.1.2 Area de Archivo General.
06.1.3 Area de Relaciones Pilblicas e Imagen Institucional.

06.2 Oficina General de Administracion.

06.2.1 Oficina de Contabilidad.

06.2.2 Oficina de Tesoreria.

06.2.3 Oficina de Logistica (OEC) y Bienes Patrimoniales.
06.2.4 Oficina de Tecnologias de la Informacion.

06.2.5 Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

07 ORGANOS DE LINEA

07.1 Gerencia de Administracion Tributaria.

07.1.1 Subgerencia de Rentas.
07.1.2 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
07.1.3 Subgerencia de Ejecucion Coactiva.

07.2 Gerencia de Servicios Municipales.

07.2.1 Subgerencia de Servicios Publicos.
07.24.1. Area de Registro Civil y Administracion de Cementerio.
07.21.2. Area de Salubridad e Higiene.
07.21.3. Areade Transito y Transportes.
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07.2.2 Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.
07.2.2.1. Area de Gestion de Riesgo de Desastres (Defensa Civil).
07.2.22. Area de Sequridad Ciudadana y Serenazgo.
07.2.2.3. Area de Policia Municipal

07.3 Gerencia de Gestion Ambiental y Residuos Solidos

07.3.1. Subgerencia Ambiental.
07.3.1.1. Areade Parues y Jardines.
07.3.1.2. Area Técnica Municipal de Saneamiento Basico Rural (ATM),

073.2 Subgerencia de Residuos Solidos
07.3.21. Area de Limpieza Publica.
07.3.22. Area de Tratamiento Intermedio y Disposicion Final de Residuos
Solidos.
07.3.23. Area de Educacion y Comunicacion.
07.3.24. Area de Control y Monitoreo.

07.4 Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

07.4.1 Subgerencia de Desarrollo Territorial,

074.1.1.  Area de Autorizaciones, Licencia de Edificacion y Habilitaciones
Urbanas.

07.412. Area de Catastro.

07.4.2 Subgerencia de Infraestructura.
074.21. Area de Obras Publicas.
07422 Area Formuladora de Estudios y Proyectos (UF),
97423, Area de Supervision y Liquidacion de Obras.
07424, Area de Equipo Mecanico.
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07.5 Gerencia de Desarrollo Social.

07.5.1 Subgerencia de Servicios Sociales.

07.5.1.1.
07.5.1.2.

Area de educacion, cultura, deporte y recreacion.
Area de DEMUNA.

07.5.2 Subgerencia de Programas Sociales.

07.5.21.
07.5.2.2.
07.5.2.3.
07.5.24.

Area del Vaso de Leche y Comedores Populares.
Area Local de Empadronamiento (ULE).

Area de OMAPED y CIAM.

Area de Organizaciones Sociales Urbano y Rural.

07.6 Gerencia de Desarrollo Economico.

07.6.1 Subgerencia de Desarrollo Econdmico y Productivo.

07.6.1.1.
07.6.1.2.

Area de Turismo, Artesania y Promocion Empresarial.
Area de Asuntos Agricolas

07.6.2 Subgerencia de Comercio, Licencias y Control Sanitario.

07.6.21. Area de Licencias de Funcionamiento.
07.6.22. Area de Mercado y Camal.
07.6.2.3. Area de Control Sanitario.

08 ORGANOS DE DESCONCENTRADOS.

08.1 Municipalidades de Centro Poblados.

08.2 MAWAMPI.

08.3 Agencias Municipales.

09 ORGANOS DESCENTRALIZADOS.

09.1 Instituto Vial Provincial IVP - B,
09.2 Sistema de Administracion Tributaria SAT — Bagua.




T WRr W e e we

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA:
el :ﬁésmos DE ALTA DIRECCION
t a5 4

=012 ALCALDIA,

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL —eemeend | ORAROS COMULINGS
N
]
'
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

o1 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE ALTA DIRECCION
| 012 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA
& SITUACION DEL —
CARGO
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL |  CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL cc"‘omﬁ
0 P
001 | ALCALDE 22010201 Fp 1 1
002 | ASESOR I 22010204 8P-EJ o - |
003 | SECRETARIA I 22010206 Sand, N R N R
004 | CHOFERII 2010206 |  sP-AP L |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2

pag. 1
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athorgénica: ALCALDIA
Ruesto ALCALDE
1 ALCALDE
: EUEIRI’ duica lineal ———-
Dependencia funcional: ———
Pu ITqu%gE(IS PERSONAL DE LA ENTIDAD EXCEPTO AL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL

X2 NREMVESNY hE
Mtag jehplménte a la Municipaidad siendo la maxima autoridad administativa de acuerdo a los dispuesto en el articulo 6° de la Ley
Organica de Mficipalidades — Ley N° 27972. Asi mismo Dirige y supervisa el cumplimiento de los lineamientos de politicas establecidas por el
pncejo-Municipd, en amonia con los dispositivos legales vigentes.
ey P,q

v g -

é

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y vecinos.
Convocar, presidir y dar concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las Leyes y Ordenanzas.

Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.
Someter a aprobacion del Concejo Municipd, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidas en la Ley Anud de

Presupuesto de |a Republica, &l Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

Aprobar el Presupuesto Municipd, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la Ley Organica de

Municipaidades.

10) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el
Balance General (Estados Financieros y Presupuestarios) y laMemoria Anual del ejercicio economico fenecido.

11) Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias;
y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los Impuestos que se considere necesarios.

12) Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema
de gestion ambienta nacional y regional.

13) Proponer a Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Intemo del Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los
que sean necesarios para el Gobiemo y la Administracion Municipal.

14) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos Municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la Ley y el presupuesto aprobado.

15) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las nommas del Codigo Civil.

16) Designar y cesar a Gerente General Municipal y los demas cargos de confianza que se hayan designado por Resolucion de Alcaldia.

17) Autorizar |as licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad.

18) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia Nacional.

19) Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las Administrativas ad Gerente Municipal.

20) Proponer a Concejo Municipal la realizacion de Auditorias, examenes especiales y otros actos de control.

21) Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria Intera.

22) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

23) Proponer la creacion de Empresas Municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y
recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos Municipales.

24) Supervisar la recaudacion Municipd, el buen funcionamiento y los resultados economicos y financieros de las Empresas Municipales y de

las obras y servicios publicos Municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

3 S 329 rEnN =2

pag. 2
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&1 :\:}%m Comisiones distritales de Formalizacion de la Propiedad Informa, o designar a su representante, en aquellos lugares en que se
. | n,

Otorge.r los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.
i‘mﬂorn&a’ ‘contratar, cesar y sancionar a los servidores Municipales de carrera.
ner al Concejo Mumcupd operaciones de crédito mterno 0 extemo, confonne a Ley

D!FERENTES INSTITUCIONES PUBLICA Y PRIVADAS

1) Ser Ciudadano en ejercicio
2) Haber sido elegido mediante Elecciones Municipales.
3) _Las demas establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y normatividad de la materia
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% } PERFIL DE PUESTO
R L ASEOR
ALCALDIA
ASESORII
ASESOR DE ALCALDIA
ALCALDE

#Zstionar recursos y financiamiento para la ejecucion de proyectos de inversion.

Proponer pautas y politicas de gestion publica para la promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento de programas y proyectos diversos.
Evaluar permanentemente las nommas y disposiciones referidas a su campo de asesoramiento y recomendar las acciones pertinentes.
Asesorar los asuntos técnicos especializados que someta a su consideracion el Alcade.

Condudir y efectuar con andlisis critico y criterio deductivo las actividades propias dentro del ambito de su competencia.

Participar en las diferentes comisiones: Adquisiciones, Adjudicaciones, Trasferencias de Obras, Trasferencia de Proyectos, Recepcion
de Obras y Estudios.

Velar por el cumplimiento de los aspectos técnicos y normativos de cada una de las obras que ejecuta la MPB, por inversion.
Efectuar la revision previa de los proyectos de normas municipales (resoluciones, Acuerdos de Concejo, Ordenanzas y Decretos de
Alcaldia) antes de la visacion y firma por parte del Alcalde.

Absolver consultas formuladas, presentando atemativas de solucion y emitir opinion sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros
de la entidad, relacionadas a las funciones del Alcalde.

Elaborar el Plan Operativo de la Alcaldia de cada afio en coordinacion con el Alcalde, asi como su seguimiento, sin necesidad de previo
requerimiento.

Otras funciones que le asigne &l Alcalde, relacionadas a la mision del puesto y en el marco de las normas legales vigentes.

pag. 4
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ES DE PUE

Y/ ~ _i' \
‘@%A}éﬁﬁts PRINCIPALES s s

COORDINAGIONES INTERNAS S |
G005 ORGANOS DE LA LUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA, QUE ASI LO DETERMINE EL ALCALDE.
 froficu %
{COORDINAC =) S EXTERNAS
< FINANZAS, GOBIERNO REGIONAL Y GOBIERNOS

. EPONDERLE COORDINAR CON EL MINISTERIO DE ECONOMIA
LOCALES, MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO, CONTRALORIA GENERAL DE REPUBLICA, ENTRE OTRAS

INST I3 ES PUBLICAS Y PRIVADAS.
P Oy
% Genefde = S |
N A
"B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos para | | C ..Serequiere =
el puesto | colegiatura? |
Completa Egresado (a) Titulo Profesional X | sl no
Universitario en Ingenieria,
Arquitectura, Contabilidad,
: Administracion, Ciencias
Bachiller Poliicas y/o Economia
Secundaria | 25| te [ x [rituoicenciatura
Técnico Superior _ Estudios o Egresado en ¢Requiers
(1 02 aflos) S L Gestién Publica Lo
Técnico Superior
(3 0 4 afios) Egresado | Titulo X | si no
X | Universitaria X Doctorado
I Egresado | Titulo |

é’om s m ;T;gom m para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
MANEJO DE SIST
O AL 08 GOBIERNOS LOCALES. SISTEMAS INFORMATICOS QUE PROPORCIONA EL GOBIERNO

8. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de capacitacién y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

N

CONTAR CON ESTUDIOS EN PROYECTOS DE INVERSION Y AMPLIO CONOCIMIENTO DE INVIERTE. PE

pag. 5
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mientos de ofimitica e idiomas.
Nivel de dominio e e o
Basico | intermedio | avanzado :l?:a Basico | Intermedio
LIS, Hdic-mrmes-t St .
X Inglés | X
x § -
x -
observaciones

supenor a Dos (02) afios.

 Sompe do sxpariencia requerida para o puesto en [ funcion o la materia:

Un (01) Afio de Expenencia equivalente al cargo.

B. En base 2 Ia experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Un (01) afic de Expenencia en d sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

[ C. Marque @ nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Pracficante Auriiar 0 Supervisor/ Jole de Sub
Prolesiond Asislente Adde) X | Ao Coordnador | | Ama | |Guan!s

4C,emnla

Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia, en caso exsbera algo adiciona para & puesto.

NO APLICA.

pag. 6
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Sl X NO

ADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion i
. ' : oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacid
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral. o s

pag.7
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PERAIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: ALCALDIA , | .-
SECRETARIA I
SECRETARIA DE ALCALDIA
ALCALDIA

——— —

S|

archivo, y de apoyo a la coor dinacion de iramite |

asistencia adminidrativa Secretanial, manejo del acervo documentario y
s Administrativos.

iz las actvdades de apoyo administrativo y secretana
! yiuﬂeahcuﬁdmesoddegadm.enasuntosrdadmmalasfuncionesdelaucddla
ninistra documentos dasificados y prestar apoyo secretana.

hMmmM ala Alcaldia.

Tomar dictado yio digitar los documentos que el Alcalde le encargue.
Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Alcaldia.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentacion encargada.

Recibrr y efectuar las comunicaciones telefonicas.

Concretar las entrevistas del Alcalde y mantenerfo informado de |as actiidades y compromisos contraidos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

Atenger y onentar a publico sobre consultas y gestiones por realizar.

Flectuar @ pedido de (tiles, matenaes de escritono requenidos por la Alcaldia y efectuar su distribucion.

Mantener informado 3 su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas,

Cumple estrctamente con d reglamento intemo de trabajo y e codigo de ética de la Municipalidad.

Conoce las sanciones adminisiraivas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinanas que pueda cometer.
Vela celosamente de todo @ acervo documentario exstente en la Alcaldia

mmmm que le asgne o Alcalde, relacionadas a la mision del puesto y en & marco de las nommas legales

vigentes.

B
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

‘- Bl
z

- wWr wWr W W

\COORDINAGIONES PRINCIPALES

. [COORDINACIONES INTERNAS

i CON EL ALCALDE Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MPB.

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
a el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) si | X no
) Titulo de Secretariado,
. Titulo Técnico o Bachiler
X | Bachier en carreras afines a cargo.
Secundaria X | Titulo/Licenciatura
' s : J_Rroqulere
L?zm a&?mm Maestria Habilitacion
Profesional?
Técnico Superior
X (304 dm}p.d X Egresado | Titulo si | X no
X | Universitaria X Doctorado
| Egresado l Titulo |

\‘ 7 B

# =N

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .

B. Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de

capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA
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m MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

Mms de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Bagico | intermedio | avanzado No | Baicico | Intemedio | Avanzado
aplica asico Intermedaio apllca
X Ingés X
X —
X _
X observaciones.-
Experiencia General
Ing A total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
per superior a Un (01) afio.
2 o E

< —

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) Afio de Expenencia equivalente al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado:

Ocho (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

E Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado

Supetvisor/ Jefe de Sub

Auxiliar o X Secretaria/
Coordinador Area Gerente

Asicterts Aditonts Analista Especialista

Gerente

pag. 10
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PERFILES DE PUESTOS - PP

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera ago adiciond para e puesto.

o
/N e
7

pfagones hunang Administracion del iempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemnet,
Iniciativa y discrecion.

pag. 11



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
ALCALDIA
CHOFER|
CHOFER DE ALCALDIA
ALCALDIA

®L =

10)
1)
12)

13
14)
15)

Do)

#1! con el Alcalde la programacion y uso del vehiculo asignado, para las salidas y comisiones de servicios que requieran la
novhda de la Municipalidad.
Ve c3 el estado de conservacion del vehiculo asignado a la Alcaldia, antes y después de cada vige.
f8aFpor el cuidado y mantenimiento del vehiculo asignado a la Alcaldia.

ramar y efectuar el aprovisionamiento de combustible, lubricantes, carburantes, asi como de equipos, repuestos y heramientas
necesarios, para garantizar la eficacia y eficiencia de los servicios, del Vehiculo asignado a la Alcaldia.
Lievar el registro diario de salida del vehiculo asignado a la Alcaldia, manteniendo actudizado la bitacora respectiva.
Mantener siempre limpio y presentable el vehiculo asignado a la Alcaldia.
Informar en & acto a la Oficina de Logistica (OEC) y Bienes Patrimoniales y Mantenimiento de la municipalidad, cuando ocurran
accidentes, intervenciones o servicios imperfectos, sancionados por la autoridad de transito, con respecto al vehiculo asignado a la
Alcddia
Recibir y dejar las laves del vehiculo asignado a la Alcaldia, segun sea el caso en la Oficina de Logistica (OEC) y Bienes Patrimoniales.
Elaborar la papeleta de desplazamiento del vehiculo, debiendo registrar 1a hora de salida y de regreso, el estado del vehiculo asignado
alaAlcaldia, el lugar o lugares a donde se dirige, el consumo de combustible y lubricantes, y el kilometraje recomido.
Llevar y registrar la poliza del seguro del vehiculo y exigir.
Conducir los vehiculos en estado de salud corporal y mental normal; es decir, sin haber consumido alcohal, drogas o estupefacientes.
Uevar consigo toda la documentacion establecida por la Ley como: Tarjeta de propiedad, SOAT, pago de obligaciones, pdlizas de
seguros, del Vehiculo asignado a la Alcaldia y licencia de conducir.
Llevar consigo las herramientas y repuestos indispensables que eviten contratiempos y demoras en el viaje.
Prestar el senvicio inmediato, cuando lo requiera el Alcalde.
Cumplir ofras funciones afines que le asigne el Alcalde
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

7 Erv—

N 8 st
COORDINATIONES INTERNAS
CON EL ALCALDE.

EXTERNAS

A il

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Secundaria Completa, o sl | X no
Titulo Técnico en cuaquier
rama de |a educacion
. superior, Licencia de
i Conducir segun la
categoria para magejar
X | Secundaria I I X l l TitulolLicenciatura vehiculo respectivo.
Técnico Superior LRequiere
X (1 0 2 afios) X Maestria Habilitacion
Profesional?
Técnico Superior
X (3 0 4 afios) X Egresado | Titulo si | X no
Universitaria Doctorado
I Egresado ] Titulo I

A-Conodniinhs técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN MECANICA AUTOMOTRIZ

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no méas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION A FIN A LA ESPECILIDAD.
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pag. 14

Nivel de dominio Nivel de dominio
Basico intermedio avanzado aplNicr): , Basico Intermedio Avanzado
X Inglés X
observaciones.-
D pAGGR Barigad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
33- ..‘?"g% 3yl superior a Tres (03) aflos
%ﬁl—»y
Se e anh T
= il & »~~,..< b % :‘x; e
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) Afios de Experiendia equivalente al cargo.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Tres (03) meses de Experiencia en el sector publico o privado en puestos con funciones equivalentes.
[ C. Marque ¢ nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado ]
Cholar 000 Supervisor/ Jefe d b
! Sass I efe de Su .
X Canle 1 elaria Andista Especialista s o o R A p—



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

ectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera ago adiciond para el puesto.

anote el sustento
\S\p\ Pﬁ’n.

> vis 2\

COMPETENCIAS

flica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Responsabilidad, Solvencia ética y moral.

pag. 15



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES IH PUFSTOS Py

\ }

¥+ GERENCIA MUNICIPAL.

= A}  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE GERENCIA MUNICIPAL

mmm ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION
NOMINACION DE LA UNIDAD ORGAMICA: GERENCIA MUNCIPAL

~
ORDEN
005 |GERENTEMUMOPAL | 22010302 | Ec | ' | 1 | v
006 | SECRETARIAI 20\0306 SP - AP | [ i —
|__TOTAL LMDAD ORGANCA | : o '
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL
GERENTE MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL
ALCALDE

PERSONAL DE GERENCIA MUNICIPAL JEFES DE OFICINA DE LOS ORGANOS DE
ADMINISTRACION INTERNA Y GERENTES DE LOS ORGANOS DE LINEA.

e & g vae

10)

11)

12)

13)

14

15)

16)

gir y controlar las actividades administrativas de la Municipalidad y supervisa las

Berenciar, planificar, organizar, diri
erentes de los organos de linea dela

actividades de los diferentes jefes de oficina de los 6rganos de administracion intemay g

Municipaidad Provincia de Bagua.
strategias de Desarrollo Provincial y Distrita, Plan de Desamollo

Coordinar, dirigir y monitorear e cumplimiento de E
Instituciona, Plan Operativo Institucional, Presupuesto Participativo, y demas instrumentos de gestion de la Municipaidad

Provincial de Bagua.

Representar al Alcalde ante las instituciones publicas y privadas por delegacion expresa de él.

Asumir |as aribuciones administrativas delegadas por el Alcalde mediante Resolucion de Alcaldia u otra norma municipal.
Emitir y suscribir Resoluciones de Gerencia aprobando y/o resolviendo procedimientos administrativos sobre asuntos de su
competencia propia o delegada, resolviendo en Utima instancia a aquellos que no agotan la via administrativa.

Emitir resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos de su competencia y aquellos delegados por el alcade.

Administrar los bienes y las rentas de la Municipalidad, previo conocimiento del Alcalde de la Municipdidad Provincial de

Bagua.
Disefiar y proponer a Concejo Municipal estrategias que contribuyen a mejorar la recaudacion de ingresos propios, en

estrecha coordinacion con la Gerencia de Administracion Tributaria y demas unidades organicas de la municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir, directamente o por delegacion del Alcalde las recomendaciones del Organo de Control Institucional,
asi como la implementacion del Sistema de Control Intemo en la Municipalidad Provincial de Bagua.

Supervisar y presentar al Alcalde, el Presupuesto Municipal y sus modificatorias, el Plan Operativo Instituciona, El Plan
Estratégico Instituciona, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y la Memoria Anud de la Municipalidad, en
coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto para los fines que la ley establece.

Proponer los Documentos de Gestion que regulen la accion de todas las Oficinas Generales, Gerencias, Oficinas y Sub
Gerencias de la Municipaidad.

Supervisar los procesos de contratacion de bienes y servicios independientemente de si comesponde a un proceso de
seleccion o contratacion directas, en concordancia con la normativa vigente.

Proponer a Concejo Municipal y a Alcalde acciones sobre el personal especialmente a los referidos a los cargos de
confianza, en concordancia con la legislacion laboral y normas de austeridad y en coordinacion con la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos.

Aprobar mediante Resolucion los Proyectos de Directivas y demas nommas de caracter administrativo que las Oficinas
Generales, Gerencias, Oficinas y Sub Gerencias propongan o sean promovidas de Oficio.

Asesorar y prestar apoyo a Concejo Municipal, al Alcade, comisiones pemmanentes y especides en asuntos de asistencia
técnico-administrativas de su competencia. En tal sentido procurara la atencion de las recomendaciones provenientes del
Concejo Municipal para la mejora administrativa.

Aprobacion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Municipalidad y sus modificaciones.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

el Apfobar Jos Expedientes de Contratacion
18) ~-Oesignar, mediante Resolucion a los integrantes que conformaran el Comité Eapecial y Comités Especides Permanentes,

ara todos los Procesos de Seleccion, salvo o de Licitacon Publica no exonerada,

Bilas Bases Administrativas propuestas por los comités permanentes o especiaes.

KPR Contratos de bienes y senvicos dervados de Procesos de Seleccion y de contratacion Directa, asl como las

dificadiches & los mismas, bajo cualquier denominacion o modalidad (adendas, actualizaciones, Reajustes, etc.), En of

padelatendas dervadas para prestacones adicionales |a suscripcion de contrato se ancontrard supeditada a su
acign'previa del adicional por parte ded tivlar de la entidad

scribiffos Contratos para la provision de personal, bajo of Régimen Laboral Publico, Régimen Privado, y demas Regimenes
sciales de Recursos Humanos, salvo los confratos correspondientes a la contratacion administrativa de Servicios y de

ot contratos por incumplimiento 0 mutuo acuerdo. que hayan sido suscritos por su persona
ALiqudaciones de los contratos de obra en los casos de Ejecucion Presupuestaria Indirecta.
r 1530vitacion a conciliacion asi como suscribir en representacion de la Municipalidad los acuerdos conciliatorios previo
rdgis Gerencia competente.
jecutar estrategias y polfticas para desarrollar las actividades de la Municipalidad con eficiencia y sficacia

pen Instituciond.
jrigc y monitorear 1a geston técnico-administrativa de la Municipalidad Provincial de Bagua
irechva ydm*mmmvasimuﬂasmpeﬂﬂmlaw&mzadandalossam‘uosquobﬁndala

ppner th instrumentos normativos de gestion: ROF, C.C, CAP - Provisional, P.P, PAP  TUPA y oftros
fitos de Gestion Municipal, los que seran aprobados por el drgano que la norma determina, en coordinacion con |a

General de Planeamiento y Presupuesto y Ofiana de Planeamiento y Modernizacion.

Recomendar la sancidn administrativa que le coresponda a los Oficinas Generales, Gerencias, Oficinas y Sub Gerencias de
1a Municipalidad, especiaimente a los cargos de confianza.
EﬁiduWﬁP.PatodosloszaiosydmcﬁmWominhemnwsasucarqoydpmond al mando de
estos, bajo responsabilidad.

Supervisar 12 formulacidn de los estados financieros y presupuestarios y la memona del ejercicio economico fenecido,
presentandolo oportunamente al Alcalde en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Slaborar ¢ Plan Operativo de la Gerencia Municipd de cada aflo, asi como su sequimiento, sin necesidad de prewio

requenments.

Evaluxr 12 aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia Municipal elaborados por cada Oficinas Generales,
Gerencias, Oficinas y Sub Gerencias, onentados a logro de los objetivos estratégicos, evaluando los resultados y proponer &
implementar mejoras en los procesos intemos de |a Gerencia Municipal.

Efectusr las demas funciones que le asigne el Alcalde, relacionadas a la mision del puesto y en el marco de las normas

legales wpentes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

COORDlﬂACiONES INTERNAS
ALCALDE, OCI, PROCURADURIA, OFICINAS GENERALES, GERENCIAS, OFICINAS Y SUB GERENCIAS Y JEFES DE AREA.

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
para el puesto colegiatura?
Egresado (a) Titulo Profesional si [X no
Universitario Contabilidad,
Administracion, Economia,
. Derecho, Ramas de la
Baghilr Ingenieria, Arquitectura o
en el ambito de las
[ x | TituotLicenciatura Ciencias Socidles
Técnico Supefior . LRequiere Habilidad
(1 0?2 m) Maestria Profesional?
Técnico Superior .
(; " 40;_10:;)31 Egresado | Titulo si | X no
X Universitaria X Doctorado
| Egresado | Tituo |

A. Conodnlm ﬁeniwl n ,ndpin requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN EL MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS QUE PROPORCIONA EL GOBIERNO
CENTRAL A LOS GOBIERNOS LOCALES, LO QUE LE PERMITA UNA ADECUADA SUPERVISION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

PROVINCIAL.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON ESTUDIOS EN GESTION PUBLICA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

mfﬁ: )
e A

I C. Conocimientos de ofimatica e idiomas.
5; ok -"-‘hCMz
(q; Nivel de dominio Nivel de dorminio
1 -\_{ j - / a;‘;a Basico | intermedio | avanzado ag,'i‘;a Basico | Intermedio | Avanzado
Procesatior de textos X Ingés | X
’(WO%&\fﬁce, etc.)
/ s ¢ it (Excel X
~ y & ..-_ A S
ot e
gtz X _
point, prez,
X observaciones.-
d total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
superior a Cinco (05) afios, en niveles de Cargos de Confianza, debidamente comprobados.
A.Indique el tiempo de m;;da requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Tres (03) Afios de Experiencia equivalente a cargo.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Dos (02) Afios de Experiencia en el sector pablico en puestos con funciones equivalentes.
|E. Marque e nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Practicante Auxiliar o i Supervisor/ Jefe de Oficina/ Sub
Profesional Asistente Andieta Especiabsla Coordinador X Gerente Gerente Geronie

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

SECRETARIAI
SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

————

|

soub il

1) =Cebani7a las actividades de apoyo administrativo y secretarial

2  Recibe y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Gerencia Municipal.
3  Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.

4  Organiza los expedientes que ingresan a la Gerencia Municipal.

5)  Tomar dictado y/o digitar los documentos que el Gerente Municipal le encargue.

6 Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Gerencia Municipal.

7 Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

8)  Revisary preparar la documentacion encargada.

9)  Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

10) Concretar las entrevistas del Gerente Municipal y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraidos.
11)  Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

12  Atender y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.

13) Efectuar el pedido de dtiles, materiales de escritorio requeridos por la Gerencia y efectuar su distribucion.

14) Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

15)  Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad.

16) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda cometer.
17)
18)

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia Municipa.
Efectuar las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal, relacionadas a la mision del puesto y en el marco de las normas

legales vigentes.

pag. 22



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

z 7
A EMICO B .Grado (s)situacion académicay estudios c .g,S_e requiere
requeridos para el puesto colegiatura?
ZSARAD £
S
‘%S-" t\ J % Incompleta Completa Egresado (a) Biackiler o Tikiks Técsics si | X no
= 4= = en las cafreras de
ALEALDIA administracion
X | Bachiller contabilidad, computacion,
secretariado o afines a
cargo.
| secundaria [X | TitulolLicenclatura
Técnico Superior T ¢Requiere Habilidad
(1 0 2 afos) Profesional?
Técnico Superior
X (3 0 4 afios) X Egresado | Titulo si | X no
X Universitaria X Doctorado
] Egresado | Titulo |

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiers documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA
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PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
No : | ado No Basico Intermedio Avanzado
aplica Basico | intermedio avanz aplica
X Inglés X
X =
X 5
X observaciones.-

peciii

A Im"icr|ueﬂd tiempo de expedeﬁéia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) Afio de Experiencia equivaente al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Ocho (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

[ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado ]
Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Sub
Nekstarts X | Secretaria| Andlista Especialista Cocirads: - Giavants Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona para el puesto.

NO APLICA.
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s ‘,_.",_,\ o w:[/d
=/ =
{ _ :; %\
\J£.Sematere
d Peruana? si X No
stento
&
E O COMPETENCIAS
g_aadom@anas, Administracion del iempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemnet,
ion.
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MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PP

{*) CARGO DESIGNADO POR (A CGR

SITUACION
L CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL %E!- CAR‘:O i hond
007 | JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (*) | 224030103 SP-DS 1 1
008 | ABOGADO l (9 24030105 SP-ES 1 1
002 | INGENIERO Il () 224030105 SP-ES 1 1
010 | AUDITOR Il () 224030105 SP-ES 1 1
011 | AUDITORI (*) 22030105 SP-ES 1 1
012 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (**) 22-03-01-06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA § 3 3

(**) CARGOS APROBADOS EN EL CAP -PROVISIONAL MEDIANTE O. M N* 01-2017-MPB-CMPH, DE FECHA 09 DE ENERO DEL 2017
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"- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

§)

10)
1)
12)

13)
14)

PERFILES DF PUESTOS ¥

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE UTCUBAMBA

 GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE UTCUBAMBA

 PERSONAL ASIGNADO AL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

13 funcidn de direccion, supervision y verificacion en las etapas de planificacion, ejecucion y elaboracion del informe en

mamam

Realizar of seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de las recomendaciones formuladas
en los resultados de la ejecucion de los senvicios de control.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de control posterior.

Verfficar permanentemente & desemperlo de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor encargado o jefe de comision y 4
Supervisor de auditona

Verficar que & contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubemamental y cumpla con &l nivel apropiado de
calidad, conforme 3 los estandares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del control
gubsmamental.

Pamicipar como imitado y sin derecho a volo en las feuniones convocadas por la Alta Direccion de la entidad a fin de tomar
conooimuento de las actudades que desanmolla |3 entidad.

Whm&ﬁwuwwawcago. conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Agministrat vamente ke comesponde a Jefe del OC1, las funciones siguientes:

Sdic.ﬂl de forma fundamentada que of persond del OCi Qe Ncura en una deficiencia funcional, o de acreditarse alguna de
las situaciones establecidas Como prohibicdones en & numeral VI de la Directiva N* 010-2008-CG "Nommas para la conducta y
Desempefio del Personal de la Convaloria Generdl de la Republica y de los Organcs de Control Instituconal”. sea puesto a
disposicion de la unidad organica de Personal de la entidad o del Departamento de Persanal o la unidad organica que haga sus
veces de la CGR, segiin comesponda, para la adopaion de las acciones pertinenies, $8guN la nomativa vigents.

Gestionar que en los conralos susoitos por & personal del OCI, se induya una clausula de confidenciadidad y reserva de la




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

‘f/f\A I': . . o

I rticlnt'jr\ omo miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones
\=\ vigen Bs, on los casos que el OCI sea el area usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se
\..a;{‘;. encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el articulo 29° del Reglamento de la Ley

de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccion de personal para el OCI, independientemente
de la modalidad.

17)__Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la capacitacion del

A}.\)A '-.?- del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u oftras instituciones educativas superiores nacionales o
Y exurs ‘*\ as.

AleNgE

h{as denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.
telg f el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo destinardos exclusivamente a las
dges propias relacionadas con sus funciones.
Utgkar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones
€710s funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a Codigo de Etica de la Funcion Publica.
21)  Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N* 010-2008-CG “Normas
para :;:f con:#cta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”
y-modificatorias.
gptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario ded OCI. En caso se desactive o se
urg :dnﬂda:. el Jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control y
S onados.
ar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.

mformar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacion o desvinculacion del personal del OCI y el cronograma
anual de sus vacaciones y las de su personal.
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/ ' %‘

/ ol
- y -~ .v'\f'xi
COORDINACIONES PRINCIPALES

ONES INTERNAS
ID, HANICAS DE LA ENTIDAD Y UNIDADES ORGANICAS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
-
COORDI S EXTERNAS
SISTEMA NACIONAL DE CONTROL, ENTIDADES SUJETAS O RELACIONADAS AL CONTROL GUBERNAMENTAL Y

DEM IDADES DEL ESTADO.

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos Cc ..Se requiere
ara el puesto colegiatura?
l [ Egresado (a) X I si I I no
Contar con titulo
universitario o estudios
l l Bachiller superiares concluidos,
afines 4 cargo
[ x| TitulolLicenciatura
Técnico
Superior (102 Maestria LR“‘““"? Habilidad
arios) Profesional?
Técnico
Superi 1
agg:)flw (Bo4 Egresado | Titulo X | si no
X | Universitaria | . e [ Doctorado
Egresado | Titulo |

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN AUDITORIA, CONTROL GUBERNAMENTAL O GESTION PUBLICA

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS VINCULADOS CON LA AUDITORI
PUBLICA, EN LOS ULTIMOS DOS (02) ANOS, A, EL CONTROL GUBERNAMENTAL O LA GESTION
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= Al
'] " o o
\.ﬁ_ \ ){fB ),ﬂ
deimishios de ofimatica e idiomas. #l
; w Nivel de dominio Nivel de dominio
@ No aplica | Basico | intermedio | avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
t ord,
ce, aic, ~ & X Inglés X
Hoiss 8 elbio rcol, )
OpenCal, etc,) s
Presentaciones; Power point, X
prezi R -
Qy
‘ X observaciones.-

4]

"f“‘ ‘% 2

CINCi

Aok e

l'l]: =

empﬁ de experien

ﬁa requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada. el computo de los afios
de experiencia profesional se realiza a partir de la obtencion del grado de bachiller.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Experiencia comprobable no menor de dos {02) afios en el sector pablico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante
Profesiona

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Oficina

Sub
Gerente
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er sido condenado por la comision de delito doloso o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad
n'ls:on de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancién pend.

er sido sancionado con destitucion o despido.
No m&ﬁtener proceso judicia pendiente iniciado por el Estado, con caracter preexistente a su postulacion, derivado de una
accigf de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcion publica.

NO tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR.
7) No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del OCI.

b 4] haberse dado término ala encargatura como Jefe dei ocl, por acredrtarse alguna deficiencia funciona en el ejercicio de las

ofénjonal establecidas en las Normas Generales de Control Gubemamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las
nompag del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ozber desempefiado funcion ejecutiva o asesoria en la entidad en los Gltimos cuatro (04) afios.
s que determine el Jefe de OCl o la CGR, segun corresponda, relacionados con la funcion que desarrolla la entidad.

Cuando pot la naturaleza de las operaciones que realiza la entidad, se requiera incorporar en el OCl a personas naturales que poseen

conocimientd y experiencia en un campo particular distinto al de control gubemamental, no sera exigible el requisito sefialado en el literal
Experiencia Especifica A. del presente perfil.

'NACIONALIDAD =
¢ Se requiere nacionaidad Peruana? si |X | ol

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a

todo niyel,_Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO 4.‘

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ABOGADO Il
ABOGADO DEL OCl
; ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia funcional: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto a su cargo: NINGUNO

n de actividades especiaizadas de fiscalizacion e investigacion juridica.

al o Integrante, Especidista Legal, Jefe de Comision o Supervisor de Comision en los servicios de control que se le
nforme a las nomas que regula el control gubemamental.
2) Brindar asesoria legal a las comisiones auditoras, grupos de trabajo, jefatura de OCl en el desarrollo de servicios de control y
servicios relacionados emitiendo su informe legal de corresponder.
3) Desarrollar los procedimientos de auditoria que se le asigne en la ejecucion de servicios de control.
4) Emitir opinion legal sobre aspectos que asi lo requieran y suscribir los informes de Auditoria y Fundamentaciones juridicas como

resultado de los servicios de control.
5) Revisar y analizar las desviaciones de cumplimiento elaboradas por |a comision auditora, constatando que la evidencia obtenida sea

suficiente y apropiada.

6) Revisar o vaidar la evaluacion de los comentarios recibidos para la evaluacion al jefe de la comision auditora, de ser el caso puede
evaluar los comentarios de las personas comprendidas en las presuntas desviaciones de cumplimiento.

7) Realizar el sefialamiento del tipo de presunta responsabilidad derivada de la evaluacion de los comentarios y evidencias obtenidas.

8) Coordinar en Procuraduria Publica de la Contraloria o quien haga sus veces en la entidad, la fundamentacion juridica del
sefialamiento de la presunta responsabilidad penal.

9) Dirigir, y coordinar actividades de recopilacion sistematica de |a legislacion vigente.

10) Atender las denuncias bajo SINAD que ingresen o se deriven al OCI requiriendo el apoyo de especialista segun la materia a evaluar,

11) Fommular consultas legales a las instituciones de organismos que corresponden.

12) Proporcionar asesoramiento especializado, sobre aspectos de su competencia.

13) Las demés que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional. J
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CAS DE LA ENTIDAD Y UNIDADES ORGANICAS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
ORGANO EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL, ENTIDADES SUJETAS O RELACIONADAS AL CONTROL GUBERNAMENTAL.
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) X\ si no
Contar con titulo
) universitario de abogado,
Bachiller sequn las necesidades del
oCl y.habilitado ensu
Secundaria X | TitulolLicenciatura Sga Aol
Técnico Superior " Reaui -
. Maestr {Requiere Habilidad
(1.0 2 afios) welia Brofssicual?
Técnico Superior
(3 0 4 arios) Egresado | Titulo x| o "
Egresado | Titulo I

8 thcnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN AUDITORIA, CONTROL GUBERNAMENTAL O GESTION PUBLICA

B. Cursos y programas de espedializacion requeridos y sustentados con documentos:
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\. PERFILES DE PU
9%

.'_,*//" b N o\

-

W

<
]

w

m

. )
@{'{fﬁm/ﬁﬁnﬂu e idiomas, J
4
: Nivel de dominio Nivel de dominio
No , . Na - Avanzado
splica Basico | intermedio avanzado aplica Basico | Intermedio v
X Ingés | X
Hojas de caloulo (Excel,
OpenCal, etc,) X E
X s
X observaciones.-

EXPERIENGIA \.

Experiencia General
m@a de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|
i ™
LLFTeY

E)ﬁeﬁenﬁa hpf@ﬁue no menor de Tres (03) afios.

s

A. Indique el tiempo de expuiﬁldi requerida para el puesto en la funcién o la materia:

'Experiencia comprobable no menor de Tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamenta, en la auditoria privada.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale ol ti

empo requerido en el sector piblico o privado:
Experiencia comprobable no menor de un (01) afio en el ejercicio de su profesion,

C. Marque o nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar o

Sui isor/ Jef
Profesional Asistente Andista | X | Abogado g oy i

Coordinadar Area Gerente
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/ ,_ AN

\N7
MOV}O‘JM m.-l[apéna complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera dgo adiciona para d puesto,

r\

a de Impedimento o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

B declarado la quiebra culposa o fraudulenta.
A #io condenado por la comision de delito doloso o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunid ad
‘ ibn de un dekito doloso, No tener deuda pendiente de pago por sancion pend.

BrrEyjo sancionado con desfitucion o despido.
nantpgér proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con caracter preexistente a su postulacion, derivado de una accion
& .COntrol o servicio de control posterior o del gjercicio de la funcion pablica.
6)  No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR.
7 aberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional establecidas en las Normas

g de Control Gubemamenta, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Codigo de Etica de la Funcion

% lacreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacion de los servicios de contrdl, en el ditimo afio.
: ermine el Jefe de OCI o la CGR, segin comesponda, relacionados con la funcion que desarrolla la entidad.

or la naturaleza de las operaciones que realiza |a entidad, se requiera incorporar en el OCl a personas
g5 aue posean conocimiento y experiencia en un campo particular distinto al de control gubemamenta, no
B8 el requisito sefialado en el literal Experiencia Especifica A. del presente perfil

.»,'SeJrAec';uieré o
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad analifica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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\\"\Pependen :
£ U
-&°81 cargo: NINGUNO
<\

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

INGENIERO I

INGENIERO DEL OCl

quica lineal ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Desarrollar o ejecutar los procedimientos de auditoria que se le asigne en calidad de Integrante, Especidista, Experto,
Jefe de Comision o Supervisor de Comision en el desamollo de los servicios de Control a cargo del OCl y como
resultado emifir el Informe Técnico de corresponder.

Asesorar técnicamente a las Comisiones de Auditorias ylo examenes especiales, asi como a los Auditores yala
Jefatura del Organo de Control Institucional en el desarrollo de los servicios de control y servicios relacionados.

Evaluar la documentacion relacionada a la ejecucion de obras publicas y proyectos de inversion en todas sus etapas o
fases en los servicios de control y servicios relacionados que participe.

Emitir informes técnicos con el debido sustento técnico sobre los examenes especdiales o auditorias practicadas
conforme los lineamientos de Contraloria General de la Republica.

Intervenir en el seguimiento de las recomendaciones resultantes de las acciones de control en las que interviene.
Supervisar el desempefio del Ingeniero a su cargo, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las
metas asignadas, a fin de establecer medidas comectivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al
personal a su cargo segn su competencia.

Evaluar comentarios de las personas comprendidas en las presuntas desviaciones de cumplimiento, sobre los
contenidos técnicos segun sea competencia.

Desarrollar labores asignadas en ef marco de las directrices emitidas por la Contraloria.

La demas que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) X| si no
Contar con titulo
Bachiller universitario de ingeniero
civil, segtin las necesidades
. del OCl.
Secundaria | | [ X | TitulofLicenciatura
Técnico Superior Requiere Habilidad
(10 2 afios) " Profesional?
Taor o
(332"4"’:5085“”"') ‘ Egesado | Titulo x| si no
X Universitaria X Doctorado
Egresado | Titulo ]

I ' g . v

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN AUDITORIA, CONTROL GUBERNAMENTAL O GESTION PUBLICA

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS VINCULADOS CON LA AUDITORIA, EL CONTROL GUBERNAMENTAL O LA GESTION PUBLICA,

EN LOS ULTIMOS DOS (02) ANOS.
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. Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basico | intermedio | avanzado No Basico | Intemedio | Avanzado
aplica aplica
X Inglés X
X -
X =
X observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique JEaNGAIRNG de afios de experiencia aboral, ya sea en el sector publico o privado.
Expejfént g"a" 5gde no menor de Tres (03) afios.
] = i\“‘!ﬂﬂ'_: ,TJ p‘_ab\'_,,"
A.Indique o himpb de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia comprobable no menor de Tres (03) afios en el ejercicio del control gubemamenta, en la auditoria privada.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado:
Experiencia comprobable no menor de un (01) afio en el ejercicio de su profesian.
[E. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado
Practicante Auxiliar o : ; Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional Asistente Andiet| - X Ingeniero Coordinador Area Gerente Gerente
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P S——
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera dgo adicional para el puesto.

d8\impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

8 leclarado la quiebra culposa o fraudulenta.
8ido condenado por la comision de delito doloso o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunid ad

ision de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancion penal.

er/dido sancionado con desfitucion o despido.
ener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con carécter preexistente a su postulacién, derivado de una accion

de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcion publica.
N sandén vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte dela CGR.
) hutigde acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional establecidas en las Normas

-- Control Gubemamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las nommas del Codigo de Etica de la Funcion

. 1 &:1 (=]
haberSe acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacion de los senvicios de control, en el Gitimo afio.
arrolla la entidad.

Biastde determine el Jefe de OCI o la CGR, segun comesponda, relacionados con la funcion que des

Cuando por la naturaleza de las operaciones que realiza la entidad, se requiera incorporar en el OCI a personas
T FEsgue posean conocimiento y experiencia en un campo particular distinto al de control gubernamental, no

jiis el requisito sefialado en el literal Experiencia Especifica A. del presente perfil.

£ Se requiere ;
nacionalidad Peruana? sl X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para

relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA MPL
AUDITOR Il

AUDITOR DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

6)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
1)

18)

/' Supervisar, coordinar y ejecutar programas de los servicios de control posterior.

Formular, preparar programas y cuestionarios a ser utilizados los servicios de control.

Verificar y evaluar el cumplimiento y aplicacion comrecta de la nomatividad legal, durante la ejecucion de servicios
de control.

Supervisar el frabajo de campo del personal del Organo de Control Instituciond, asi como efectuar el seguimiento
de la ejecucion de programas de auditorias.

Formular y/o supervisar la emision de informes requeridos por la Contraloria General, sobre el cumplimiento,
evaluacion y seguimiento de medidas comectivas recomendadas.

Participar en la evaluacion de los comentarios, presentados por los auditados.

Participar en la programacion anua de auditorias, asi como realizar arqueos de caja y su verificacion de ser el caso.
Preparar formatos o cédulas de trabajo conforme a las Nomas de Control Gubemamental vigente, para ser
empleados en las acciones de control.

Supervisar la elaboracion de la documentacion de auditoria e informes resultantes de los servicios de control y
servicios relacionados emitidos por el OCI de su ambito, cautelando que las evidencias obtenidas sean suficientes y
apropiadas y sustentandolos técnicamente, ante las instancias pertinentes.

Supervisar y realizar el seguimiento a los servicios de control y servicios relacionados que ejecuta el Organo de
Control Institucional, asi como evaluar las consultas y emitir opinion sobre aspectos técnicos operativos relativos
ambito de su competencia que sean puestos a su consideracion.

Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de las realizadas,

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Control en coordinacion con las unidades organicas competentes de
la Contraloria General de la Republica, asi como en la planificacion de actividades de gestion del OCI.

Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual del OCl, para revision del Jefe del OCI y posterior aprobacion del
Titular de la Entidad.

Supervisar y refrendar, de ser necesario, e Plan de Auditoria cautelando que se cumpla de acuerdo a las politicas y
normativa de control vigente.
Participar en el envio de las Carpetas de Control a la unidad organica competente de la Contraloria General de |a
Republica, cautelando el cumplimiento de la normativa vigente.

Asugnir el ol que se le asigne en los servicios de control 0 servicios relacionados, en apoyo a las comisiones de
audltuja 0 equipos de trabajo, efectos de permitir el comecto desenvolvimiento de la unidad organica.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos
dela Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios de control y senvicios relacionados de la unidad
organica; guardando la confidencialidad comespondiente.

Otras que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional
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|

==
: co B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos Cc LSe requiere
para el puesto colegiatura?
Q ":--7 > llncomplda ] Completa [ [Egasado (a) X I sl no
2 % Contar con titulo
3 universitario y/o
Al [ l ] Bachiller maestria en auditoria y
G afines, segun las
necesidades del OCl
Secundaria | | [ x | TitulolLicenciatura
;f::,c; (1o ilssskia (Requiere Habilidad
2 afios) Profesional?
Técnico
Superior (30 Egresado | Titulo X | si no
4 afos)
X [ Universitaria [ X Doctorado
Egresado | Titulo
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales muaiths para e puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN AUDITORIA, CONTROL GUBERNAMENTAL O GESTION PUBLICA

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS VINCULADOS CON LA AUDITORIA, EL CONTROL GUBERNAMENTAL O LA GESTION
PUBLICA, EN LOS ULTIMOS DOS (02) ANOS.
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de ofimatica e idiomas.

N Nivel de dominio : : Nivel de dominio -
A\ No aplica | Basico | intermedio avanzado No aplica | Basico Intermedio Avanza
s al]
— [ x
(qud ) X inges
HO!as\‘dSWw,
OpenCal, etc.) X _
Pfesﬂntauones Power X
X observaciones.-
|EXPERIENCIA ~
Experiencia General

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios.

Experiancia espocifica’

A. Indique el ﬂempo da expenendl requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia comprobable no menor de Tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental, en |a auditoria privada o en la gestion publica.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Experiencia comprobable no menor de un (01) afio en el ejercicio de su profesion.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar o : - Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional Asistente Andista | X | Especialista Coordinador Area Gerente Gerente
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rse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad
ision de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancion pendl.

sido sancionado con destitucion o despido.

antener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accion de control o servicio de control posterior o
el ejercicio de la funcion publica.

6)  No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR.

7)“ No haberse acreditado el incumplimiento de las nomas de conducta y desempefio profesiona establecidas en las Nomas
ales de Control Gubemamenta, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Codigo de Etica de la Funcion

acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacion de los servicios de control, en el ultimo afio.
ue determine el Jefe de OCI o la CGR, seguin comesponda, relacionados con la funcion que desarrolla la entidad.

Cuanqo por'la naturaleza de las operaciones que realiza la enfidad, se requiera incorporar en el OCl a personas naturales que poseen
oonoc_umlqnto y experiencia en un campo particular distinto al de control gubemamental, no sera exigible el requisito sefialado en el literal
Experiencia Especifica A. del presente perfil.

+ Se requiere nacionaidad Peruana? si (X [no|

anote el sustento

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Capacidad analifica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Capacidad para relacionarse a todo nivel,
Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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ORGANO DE CONTROL INGTITUCIONAL DE LA MPL

ALDITOR |

AUDITOR DEL GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INGTITUCIONAL

NINGUNO

4)
5)

6)

7
8)

9)
10)
1)

12)

Desarrollar y sjecutar los senvicios de control y sendcios relacionados, programados y no programados que se le asigne,
en el marco de las directrices emitidas por 1a Contraloria General de la Republica, de acuerdo a los procedimientos y
estandares de calidad establecidos en la normativa vigente,

Analizar y sustentar la documentacion de auditoria, cautelando que las evidencias obfenidas sean suficentes y
apropiadas, a fin de comunicar las desviaciones de cumplimiento y deficiencias de control intemo encontradas, asi como
refrendar dicha informacion, seqgn el rof asignado,

Realizar ¢ desarollo de los procedimientos de auditoria descritos en el programa y suscribir los informes técnicos e
informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados o refrendar estos cuando hayan sido realizados
por algin experto, segin el rol asignado.

Redlizar |a auditoria, asl como elaborar informes resultantes adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con las
auditorias practicadas,

Efectuar o seguimiento de las recomendaciones resultantes de las acciones de control.

Participar en |a evaluacion de los comentarios presentados por los auditados.

Revisar el andlisis del riesgo dentro del desarrollo de los servicios de control posterior y servicios relacionados asignados.
Cautelar y resguardar |a integridad de |a informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria
Genera de la Republica, derfvada de los servicios de control, y senvicios relacionados de la unidad organica; guardando la
confidencididad.

Asumir e rol que se le asigne en los servicios de control o servicios relacionados, en apoyo a las comisiones de auditoria
0 equipos de trabajo a efectos de permitir el correcto desenvolvimiento de la unidad organica.

Atender los comentarios, quejas y reclamos encomendados, dandoles el tramite comespondiente.

Redlizar el seguimiento de medidas comectivas, preventivas o actividades de control que adopten las instituciones
producto de las recomendaciones de los servicios de control y servicios relacionados realizados por la unidad organica
comespondiente o e 6rgano de control institucional, a fin de comprobar su materializacion efectiva.

La demés que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional,
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§ﬁMA NACIONAL DE CONTROL, ENTIDADES SUJETAS O RELACIONADAS AL CONTROL GUBERNAMENTAL.

NG 7

B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos c .LSe requiere
para el puesto colegiatura?
\ ILmaanetal LComptela] | |Egesado (a) X l si l | no
' Contar con titulo
universitario o estudios
Primaria | ‘I | L | Bachiller superiores concluidos,
segun las necesidades
del OCI.
Secundaria | [ x| TitulotLicenciatura
Técni
Smmr':gr o e +Requiere Habilidad
2 afios) Profesional?
Técnico
Superior (30 Egresado | Titulo X | si ho
4 afios)
X | Universitaria | || x Doctorado
Egresado | Titulo

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN AUDITORIA, CONTROL GUBERNAMENTAL O GESTION PUBLICA

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS VINCULADOS CON LA AUDITORIA, EL CONTROL GUBERNAMENTAL O LA GESTION
PUBLICA, ENAG&HLTIMOS TRES (03) AROS. GFS

-Oé’

pag. 45



——y MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
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(- Conoamiantos de ofmatica s idomas. ]

/55 \
(7 Q@ \¢ Nivel de dominio Noved de doming

LA ’ No aplica | Basico | intermedio | avanzado No aplica | Basico | Imtermedio | Avarnzado |
Xesador de textos ;
Hojas de calculo (Excel ; 1
BPenCai‘ etc.) ' X y 1 i
'1

x —

X observaciones.-

Indique Ialcantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pubiico o privado.
eriei EAmprobable no menior de Dos (02) afios.

Expetiem: Toraprobable no menor de Dos (02) afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Experiencia comprobable no menor de un (01) afio en el ejercicio del control gubemamenta en la auditoria privada o gestion p ublica.

| C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar o - Supervisor/ Jefe de Sub
Profesiond Adeterts | X | Analela Especiaista Coordinador Meea Gerents Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera dgo adiciona para ¢l puesto.

1) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

2) No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

3) No haber sido condenado por |a comision de delito doloso o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad
por la comision de un defito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancion pendl.

4) No haber sido sancionado con destitucién o despido.

5) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accion de control o servicio de control posterior o
del ejercicio de la funcion publica,

6) No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR.

7) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesiona establecidas en las Normas
Generales de Control Gubemamenta, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Codigo de Etica de la Funcion
Pablica.

8) No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacion de los servicios de control, en el ultimo afio.

9) Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segin comesponda, relacionados con la funcion que desamolla la entidad.

Cuando por la naturaleza de las operaciones que realiza la entidad, se requiera incorporar en el OCI a personas naturales que poseen
ie aperiencia en un campo particular distinto a de control gubemamental, no sera exigible el requisito sefialado en el literal

pag. 46



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

LSe req‘uiera nacion
didad Peruana? - [ . ] = ‘

anote el sustento

.

—
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capi ‘ »
dad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escita, capacidad para gt i 5

Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Denominacién del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OC!
yohaerarquica lineal ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

NINGUNO

las acciones de control que ejerce la Oficina de Control Institucional, elabora informes resultantes de las acciones de control con las
Coespondientes conclusiones, observaciones y recomendaciones que presentara el Jefe de la Oficina

11)
12)
13)
14)

articipar en |a formulacion de politicas de auditoria para |a implementacion de programas de trabajo en la Municipalidad.
upervisar la ejecucion de los programas de auditoria de las diferentes areas de la municipalidad.

icipar en la elaboracion del Plan Anual de Control y Examenes Especiales.

Revisar y examinar informes de auditorias, emitiendo opinion técnica.

raﬁcipar en acciones de control concurrente en calidad de veedor u observador, por designacion de la Oficina de Control
nstitucional,

Apoyar en la evaluacion de la documentacion que recibe en calidad de descargo o halazgos y/o implementacion de
recomendaclones coma resultado de acciones de control.

Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de los resultados.

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la evaluacion de las denuncias y otras actiidades de control Institucional
Colaborar de comesponder en las actividades de control preventivo del archivo técnico, asi como en las actividades de control
preventivo

Recibe y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones del Organo de Control Institucional.
Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretaria.

Organiza los expedientes que ingresan al Organo de Control Institucional.

Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a Organo de Control Institucional.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentacion encargada.

Concretar las entrevistas del Jefe del Organo de Control Institucional y mantenero informado de las actividades y compromisos
contraidos.

Mantener organizado y actuaizado el archivo de la documentacion.

Atender y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda cometer.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en el Organo de Control Institucional.

Efectuar las demas funciones que le asigne Jefe del Organo de Control Instituciona, relacionadas a la mision del puesto y en el

marco de las normas legales vigentes.

pag. 48



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

re ne

roTAC
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
para e puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si [X no
Contar con titulo
universitanio o estudios
Primaria Bachiller Soroé conchiion,
sequn las necesidades del
Secundaria l X l Titulo/Licenciatura
Técnico Superior . iy
(1 0 2 afios) Maestria Habilidad
Profesional?
Técnico Superior
(3 o 4 afios) Egresado | Titulo si | x| no
X Universitaria X Doctorado
@esado I Titulo
ENTO =

Conocimientos técnicos principales roquuidu para el puesto (no requiere documentacién sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA




""'-' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

enm de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | gasico | intermedio | avanzado No | agico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
e -
Procesador de textos Indlé X
(Word, office, etc.) X nglés
R Cd, X )
X o
X observaciones.-

Experiencia General

Indlque la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
: phqral superior a Dos (02) afios

A. I ’7: f!E’ po de expenenaa requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[ Dos (02) Afios de Experiencia equivalente al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Un (01) Afios de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

IEM.'que o nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Asistente Coordinador Area Gerente

Auxiliar o Secretarial Anglista Especialista Supervisor/ Jefe de Sub

Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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RASIGIGADES 0 COMPETENCIAS

Relaciones h inistraci : Bk - :
Iniciativa y dist;rr;?::' Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
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PUESTOS Y FUNCIONES.

04 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
" 047 | DDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA
N° L CARGO | CARGO DE
DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ELCARGO 1 conmaNza
013 | PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL () | 22-04-01-02 EC 1 1 1
014 ABOGADOI 22-04-01-04 SP-EJ 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1

(***) Empleado de Confianza, de acuerdo a Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, Art® 18 Literal 18.5
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PERFIL DE PUESTO

PROCURADURIA PUBLICA
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

CONSEJO NACIONAL DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO

4

Ejercer la representacion plena de los intereses y derechos de la Municipalidad Provincia de Bagua, ante el Poder
udicial y Ministerio Publico, los fueros privativos, asumiendo su plena representacion;

Aercer la representacion de las autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Bagua y
Atumir su defensa ante entidades administrativas, policiales, jurisdiccionales y el Ministerio Publico en procesos y/o
procedimientos administrativos, judiciales, policiales, investigatorios, arbitrajes y conciliatorios, promovidos por
erceros como consecuencia del ejercicio de sus funciones en |la Municipaidad y siempre que no exista conflicto con

los derechos e intereses de ésta;
3) Iniciar o impulsar bajo responsabilidad las acciones judiciades, arbitrales, administrativas, policides, conciliatorias y

otros que autorice el Concejo Municipd;

4) Iniciar o impulsar procesos judiciales en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad contra los
funcionarios, servidores y terceros respecto de los cuales el Organo de control Institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal, previa autorizacion del Concejo Municipal;

5) Tomar las medidas necesarias para que se identifiquen los bienes que deben ser restituidos a la Municipalidad y se
establezcan o determinen los montos que le deben ser indemnizados en la via pena o civil, si lo consideran mas
conveniente a los intereses de la Municipalidad, ofreciendo o actuando en cualquier caso las pruebas que resulten
necesarias;

6) Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de defensa contra
decisiones que afecten los intereses de la Municipaidad;

7)  Llevar un estricto control de los plazos de los procesos, debiendo ejercer todos los medios de defensa a su acance
destinados a evitar prescripciones por falta de juzgamiento oportuno;

8) Participar en nombre de la Municipaidad en diligencias de investigacion preliminar, judicial y otras donde se
encuentren inmersos los intereseses y derechos de la Municipalidad;

9) Delegar a cualquier de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Piblica Municipal a cargo, la
repre:entadbn para que intervenga en procesos judiciales o administrativos, que se tramiten en cuaquier distrito
judicid,;

10) Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la Ley y proceder a demandar o iniciar procesos arbitrales cuando se
hubieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad;

11) Comunicar de forma inmediata al Alcalde y a Concejo Municipal de las sentencias ejecutoriadas y/o consentidas
desfavorables a la Municipalidad, en su oportunidad a los 6rganos administrativos comespondientes, para su
prevision presupuestal o acciones que correspondan;

12) Informar permanentemente a Alcalde sobre el estado situacional de los procesos a su cargo; asi como informar
timestramente, independientemente del informe global anua;
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informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier unidad organica de la MPB, entidad publica y
Oy <Privada; asi como a todos los organismos del sector justicia, para el ejercicio de su funcion;

o A\Em Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, la absolucion de consultas de asuntos o juicios a su cargo; asi
como el asesoramiento, apoyo técnico profesional y la capacitacion necesaria para el ejercicio de su funcion;
o) Comesponde al Procurador Publico Municipal ejercer las facultades generales y especiales de representacion a que
se refieren los articulos 74° y 75° del Codigo Procesal Civil;
ueda acreditada |a representacion del Procurador Publico Municipal de acuerdo a principio de Literalidad;

& 16}
M@”:KE umplir con las demas funciones emanadas del Consejo de Defensa Juridica del Estado;

J~Remitir a Consejo de Defensa Judicial del Estado su Memoria Anual de Gestion, hasta antes del 31 de marzo del afio
%F\ siguiente de fenecido el gjercicio
Elaborar, proponer, actuaizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anud y los

instrumentos de gestion de su competencia. e
20) Formular, actudizar y proponer la normatividad intema de su competencia a través de Directivas, Procedimientos, y
otros documento&
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-f) EMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MPB.
DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO, PODER JUDICIAL Y DEMAS ENTIDAES PUBLICAS
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) X | si no
Titulo Profesiona de
Bachiller Abogado
[ x [ TitulolLicenciatura
Técnico Superior . ¢ Requiere Habilidad
(1.0 2 afios) Maectria Profesional?
il Egesado | Titulo X | s o
X | Universitaria X Doctorado
l Egresado | Titulo |

A. Mﬂim técnicos principales requ du_pn el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN DEFENSA DE INTERESES DE LOS GOBIERNOS LOCALES.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CURSOS EN ESPECIALIDAD JURIDICA RELACIONADA AL GOBIERNO LOCAL
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L-Lonocimientos de ofimética e idiomas.

p— _i_',_l'(“‘
N

Nivel de dominio Nivel de dominio
No' | oo | Wiotmed arzado No | Bagico | Intemedio | Avarzado
qﬂica I 0 av ﬂlca
spfectica
dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiendia de Tres (03) aflos, en Materia Procesal relacionado al Gobiemo Locd

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:

Dos (02) Afios de Experiencia en el sector pablico en puestos con funciones equivalentes.

[ c. Marque e nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piiblico o privado
Practicante Auxiiar o Procurador Supervisor/ Jefe de Sub
Profesiona Asistente Andbeta | X | priges Coordinador Area Gerents | | Gerente
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e

Lf:— Gone o ectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera dgo adiciona para el puesto.
N
;; 'éener pleno ejercipio de sus derechos civiles

ozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

3 No haber sido condenado ' i destitui ici

( r . por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por resolucion firme, ni ser deudor
meﬂtaﬂ_ﬂ_q hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas. '
litigio pendiente con el Estado a la fecha de su designacion
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PERFIL DE PUESTO

PROCURADURIA PUBLICA

ABOGADO Il

ABOGADO

PROCURADURIA PUBLICA.

5)

6)

8)
9)
10)

11)

umir representacion de la defensa juridica de la Municipalidad Provincial de Bagua, en ausencia del procurador (a)

tblico(a) Municipal, y actuar con estricta sujecion a las obligaciones y responsabilidades propias de la representacion

gada, actuando con diligencia y observando la normativa aplicable al caso.

antener permanente coordinacion con el{la) Procurador{a) Publico(a) Municipal y con el Titular de Pliego e instancias

administrativas competentes, para la implementacion de acciones administrativas necesarias para la ejecucion y
cumplimiento de sentencias favorables o no a los intereses de la Municipalidad Provincial de Bagua.

Apoyar ylo participar en los procesos de fortalecimiento, unificacion y modemizacion de la defensa juridica del Estado,

en el ambito de la Municipalidad Provincial de Bagua.

Cdlificar e iniciar las acciones legales ante autoridades competentes: policiales, Ministerio Publico, Poder Judicial y/u

otros competentes, en defensa juridica de los intereses y bienes de la Municipalidad, contra funcionarios, servidores o
terceros, respecto a los cudes se haya determinado responsabilidad civil o indicios de responsabilidad penal en los
procesos judiciales iniciados o por iniciarse.

Mantenerse actualizado(a) en el conocimiento y aplicacion de la nomatividad del sistema, asi como la normativa
municipd y la especifica de la MPB.

Elaborar y proponer proyectos de convenios de cooperacion interinstitucional de asistencia en materia de defensa
juridica del Estado.

Requerir a las dependencias administraivas de la municipalidad o a otras instituciones publicas o privadas:
informacion y documentacion necesaria para la defensa de los intereses y bienes de la Municipalidad, exigiendo su
remision o entrega en el plazo de ley.

Hacer estricto seguimiento y control de los plazos de ley en los procesos a su cargo ofreciendo medios probatorios,
planteando recursos impugnatorios, esgrimiendo cualquier otro medio de defensa necesario para la defensa.

Solicitar las medidas cautelares apropiadas para asegurar las restituciones o indemnizaciones a favor de la
Municipdidad, buscando que éstas sean efectivas.

Proponer conciliacion, desistimiento, allanamiento en procesos judiciales, arbitrales —en tramite-, a su cargo, asi como
ejecutar dichas acciones por delegacion de representacion en los casos que exista autorizacion del Concejo Municipal,
en los términos que contenga dicha autorizacion y velando siempre por la mejor solucion a favor de la Municipalidad,
asl como observando los requisitos y procedimientos establecidos en las normas legales vigentes.

Asumir |a defensa juridica de los procesos judiciales penales o civiles interpuestos en contra de la Municipalidad y los
funcionarios y/o senvidores, cuando éstos se hallen comprendidos por acciones propias del ejercicio de sus funciones,
siempre que el Estado no sea el agraviado.
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e
\L ) } ﬁ 1}1 | s\fformar al Procurador (a) Piblico (a) Municipal, las acciones, resultados y diligencias actuadas, en los procesos pre

> Jirisdiccionales y/o jurisdiccionales a su cargo, de igual foma respecto a acciones y actividades de asesoramiento,

apoyo técnico profesional y capacitacion implementadas al personal de Procuraduria.
entos, talleres o cursos de formacion y capacitacion

la defensa juridica de la institucion, pudiendo para ello
rinstitucional con universidades, institutos publicos y

oo

necesarios para el cumplimiento de las funciones inherentes a
proponer la suscripcion de convenios de colaboracion inte
privados u otras entidades competentes en la materia,

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Muni

representacion por el (1a) Procurador(a) Publico(a) Municipal.

Preparar consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado, conforme a lo indicado o coordinado con el (1a)

Procurador(a) Publico(a) Municipal, sobre los temas que conciemen a la defensa juridica de los intereses de la

Municipalidad Provincial de Bagua.

6) Suministrar, oportunamente a Procuraduria Publica Municipal informacion sobre

01% no a la Municipalidad, para su prevision presupuestal o acciones administrativas, correspondientes a su

[ imiento.

et 5 Comunicar timestralmente a procuraduria piblica municipal el estado de los procesos a su cargo, en coordinacion con

el abogado, con el objeto de que éste (a) cumpla con consolidar la informacion y remitila a titular del pliego conforme

a sus funciones y/o en su caso a Consejo de Defensa Judicial del Estado.

18) Estudiar e informar sobre las reclamaciones en consideracion a la normatividad legal vigente;

9) Informar permanentemente al Procurador Piblico Municipal sobre el resultado de las acciones tomadas respecto a los
expedientes administrativos, los mismos que deben ser atendidos por orden de recepcion y con la celeridad
comespondiente;

20) Realizar y analizar las normas legales publicadas en el peruano;

21) Ofrecer medios probatorios, proponer impugnaciones y/u otros medios de defensa, en los proceso

cuidando se cumplan los plazos propios de la naturaleza del proceso.

22) Otras funciones que le asigne el Titular de Pliego o el (la) Procurador(a) Piblico(a) Municipal, observando lo

establecido por el Decreto Legislativo N° 1068 y su Reglamento.

cipal, cuando sea ditado (a) o delegada la

sentencias consentidas, favorables o
ejecucion y

s a su cargo,
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EFENSA JURIDICA DEL ESTADO, PODER JUDICIAL Y DEMAS ENTIDAES PUBLICAS.
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) X | si no
Titulo Profesional de
Bachiller Abogado

Secundaria | | r X ]Tituio/u::enciatura

Técnico Superior ; {Requiere Habilidad
(1 0 2 afics) Maselria Profesional?
Técnico Superior Egresado | Titulo X| si no
(3 0 4 afos)
X | Universitaria X Doctorado
l Egresado I Titulo 1

CONDCIMENTOR T i e o
A mientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN DEFENSA DE INTERESES DE LOS GOBIERNOS LOCALES.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no méas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CURSOS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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(S VA Nivel de dominio Nivel de dominio
\=\ N ] l
/,

No .
splica Basico | Intermedio avanzado aplica Basico | Intermedio

-

Avanzado

Procasador de textos
(Word, office, etc.) X Inglés X

X observaciones.-

Indique 1a cantidad total de affos de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, en cargos afines al cargo, debidamente comprobados.

A. Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en el Materia Procesal relacionado al Gobiemo Local

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Un (01) Afio de Experiencia en el sector pablico en puestos con funciones equivalentes.

C. RiaiisaiAvel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar 0 Supervisor/ Jefe de Sub
Profesiona Asistente Aimus( X | Asgado Coordinador Area Gerente

Gerente

pag. 61




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

%\
= |
%/

/;(:; 3/
o ¥/ 5. ik ..
y/aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1) Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles

2) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesion
3) No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido 0 separado
alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
No tener litigio pendiente con el Estado a la fecha de su designacion

al y trayectoria en defensa judicial.
del Servicio del Estado por resolucion firme, ni ser deudor

no

/ ”
:

X

Y (¥ .

relaci

0 COMPETENCIAS
Capabidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para

a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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ESCR!PCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA:

1 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

GERENCIA
MUNICIPAL
OF A ORI DR
PLAEAMBENTO ¥
PREBSETID

TY el E L T e T Chw ¥ R
e e L R

B) PUESTOS Y FUNCIONES:

05 | DENOMINACION DEL ORGANO: ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
051 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
s SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
0 P
015 | JEFE DE OFICINA GENERAL 22-05-01-02 EC 1 1
016 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 2205-01-05 SP -ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
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PERFIL DE PUESTO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE DE OFICINA GENERAL
JEFE DE OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

CWdUdr. asesorar, ejecutar y evaluar los planes y programas; la programacion de inversiones; el presupuesto institucional y las acciones de
racionalizacion, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

1) __ Planfficar, dirigir y coordinar las actividades propias de los sistemas de planificacion, presupuesto, programacion multianual

| Z70AD ABnversiones, planeamiento y modemizacion.
b e Nzar, promover, conducir y supervisar la actuaiizacion del Plan de Desarrollo Concertado y la elaboracion del

Al O
ﬁﬁ esBluesto Participativo de la Provincia, de acuerdo a los criterios establecidos por el ente rector.
LCALDJA

ar el disefio de las politicas institucionales en materia presupuestaria y de planeamiento estratégico, acorde con la

ormgttiva de la materia y los objetivos estratégicos de la entidad, asi como evaluar el logro e impacto de las mismas

ppfementar adecuadamente los sistemas de Gestion Presupuestal, Sistema de Endeudamiento, Sistema Nacional de
pgramacion Mulianual y Gestion de Inversiones - INVIERTE.PE, competitividad y otros sistemas administrativos del Sector
Publico en materia de su competencia afin de cumplir con la normatividad vigente

5) Proponer nuevos modelos de organizacion y gestion de procesos en relacion a la mejora de los sistemas de presupuesto,
planificacion, financiamiento y/o inversion y efectuar las evaluaciones de gestion de los procesos, en el marco de la
modemizacion del Estado.

6) Gestionar la presentacion del informe anual, estados presupuestales anuales.

7) Analizary evaluar el Proyecto y el Presupuesto Institucional de Apertura de laMunicipalidad, asi como los demas documentos
de Planificacion y Presupuesto para su aprobacion.

B) Prestar asesoriatécnica alas diferentes dependencias administrativas de laMunicipalidad en la elaboracion de lainformacion
necesaria para la programacion y formulacion presupuestal, teniendo la facultad de emitir las pautas adicionales pertinentes
para garantizar |a fluidez y consistencia de los procesos de programacion y formulacion sin que ello implique modificar ylo
desnaturalizar el sentido de las disposiciones legales y administrativas vigentes en materia presupuestal.

8) Someter a consideracion del Titular del Pliego la propuesta de estructura funcional programatica; debiendo reflejar
especialmente las actividades y proyectos, los grandes propositos alograr durante el afio fiscal corespondiente establecidos
por el Titular del Pliego a través de los objetivos generales sefialados durante la fase de programacion.

10) Efectuar la compatibilizacion de ingresos y gasto de conformidad con lo prescrito en las Directivas pertinentes.

11) S_upen'ﬁsar que la formulacion presupuestal garantice y priorice el logro de los objetivos institucionales establecidos para el
elerc;u_(tao comespondiente, asegurando que las selecciones de las metas presupuestarias expresen con daridad dichos
propositos.

12) Presentar a Titular del Pliego, el expediente del Proyecto y presupuesto Institucional de Apertura, la exposicion de motivos,
as como la escala de prioridades, anexos y formatos respectivos.

13) Coordinarla Programacion del Presupuesto Institucional de Apertura con la Gerencia Municipal, Jefes de Oficinas Generales,
Jefes de Oficinas, Ge(eptes, Sub Gerentes y jefes de Areas, de acuerdo a la normatividad emitida por la Direccion Nacional
de Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas en materia del Proceso Presupuestario del Sector Pablico.
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grdinar y ejecutar la fomulacion de las directivas y documentos normativos, parala comecta aplicacidn del sistema
PLeSUAYES ario en la Municipalidad.

valli3 el uso y destino de los recursos provenientes de donaciones y otros de naturaleza similar otorgadas a favor de la
umupaitdad Provincia de Bagua.
Pomoner y gestionar la suscripcion, promoga y modificacion de convenios de cooperacion técnica, relativos ala Municipalidad
i opinion técnica sobre propuestas de CTI.
ormes té_cnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos
08 establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el Decreto Supremo N°

8-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento

ministrativo General;
Efaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anua y los
msh‘mmer_ms de gestion de su competencia.
19) Las demas que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde y que sean de su competencia
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B .Grado (s)situacién académicay estudios C . Serequiere
requeridos para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) Titulo Profesional en las si |X no
carreras de Administracion,
Contabilidad, Economista,
o Ingenieria Industria,
BRde Sistemas, Computacién &
Informatica u otra carrera
| | | [ X JTituiotLicenciatra afin a a especiaiidad,
Tecri ; {Requiere
s 2%3;‘)’“‘“ Maestria habiltacisn
profesional?
Taoioo Sopar
Geg:c:ﬁ@ or Egresado | Titulo si | X no
X | Universitaria X Doctorado
|Egresado | Titulo |

A; Conodﬁ'im técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, PRESUPUESTAL Y SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION
MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES, SISTEMA ORGANIZACIONAL Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) RP O GESTION PUBLICA, O
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.
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de ofimética e idiomas. J
Nivel de dominio Nivel de dominio
" ' o 3 Avanzado
J aplica Basico | intermedio | avanzado aplica Basico | Intermedio v
//
Pront e enion ; | x
(Word, office, etc.)
x -
x —
X observaciones.-

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia Laboral superior a Tres {03) affos, en la conduccion de los sistemas administrativos relacionados a la especialidad, debidamente
comprobados.

A. Imlqued tianpo de eiperieneia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia de Dos (02) afios, en la conduccion de los sistemas administrativos relacionados a la especiaidad .

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privade:
Dos (02) Afios de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

] C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado j
Practicante Auxiliar 0 - Supervisor/ Jefe de Sub
Profesiona Asistente Ansisia Eepecialsta Coordinador | X | Oficina Gerente | | Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para €l puesto.
NO APLICA.
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si X no

2)
i ==\
,-‘_L!:“L ‘;;. ' ;.;:}

| S O COMPETENCIAS
\'ﬂm%';% s
5 aitica para la toma de decision li icaci : :
. es, Facilidad de comuni : :
, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral. cacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
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PERFIL DE PUESTO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puesto a su cargo:

1) Ejecutar actividades técnicas complejas sobre Presupuesto.

2) Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos de caracter administrativo.

3) Evaluary paricipar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos técnicos del
sistema de planeamiento y presupuesto.

4) Andlizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a consideracion.

5) Elaborar cuadros restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

6) Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en reuniones y comisiones de trabajo.

7) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo y conciliacion de los sistemas de planeamiento y presupuesto.

8) Participar en el proceso de planificacion realizado por la Oficina General.

9) Conformar los equipos técnicos para la elaboracion de planes: Concertado, Estratégico y operativo.

10) Organizar talleres para Ia ejecucion de estos procesos de planificacion.

11) Recibe, dlasifica y archiva la documentacién que ingrese y egrese a la Oficina General.

12) Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

13) Las demas que le asigne e Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y que sean de su competencia
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PERFIL DE PUESTO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional:
Puesto a su cargo:

ANz eiecufdl y supervisar actividades administrativas relacionadas con la aplicacion y cumplimiento de nomas del vigentes que rigen el
: iento y Presupuesto.

| FUNCIONES DEL PUESTO
\

1) Ejecutar actividades técnicas complejas sobre Presupuesto.

2) Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos de caracter administrativo.

3) Evaluar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos técnicos del
sistema de planeamiento y presupuesto.

4)  Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a consideracion.

5) Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

6) Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en reuniones y comisiones de trabajo.

7) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo y conciliacion de los sistemas de planeamiento y presupuesto.

B) Participar en el proceso de planificacion realizado por la Oficina General.

9) Conformar los equipos técnicos para la elaboracion de planes: Concertado, Estratégico y operafivo.

10) Organizar talleres para la ejecucion de estos procesos de planificacion.

11) Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Oficina General.

12) Redactar documentos variados de acuerdo ainstrucciones especificas.

13) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y que sean de su competencia
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L DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
_J
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;iSerequiere
para el puesto ‘
Incompleta Completa Egresado (a) TmlomP;i ma;; M =
) Contabilidad, Economia,
Primaria Bachiller Ingenieria Industrid,
Sisternas, Computacion e
= Informéatica u oira camera
Secundaria [ [ | | x | TitdolLicenciatura ofin a la especididad.
¢Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo si | X no
X Doctorado
|Egresado | Titdo |

CONI' AR CON CONOCIMIENTOS CNCOS EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTAL.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) Y/O SIMPLIFICACION ADMINISTRACION.
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L ‘}';' }

*qy i

Eﬂﬂdﬂnﬁpﬂ de ofimitica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
N | ks ado No | Bagico | Intermedic | Avanzado

: aplica intermedio avanz aplica

hg&nhﬁyﬁ textos .

(Word, office, etc.) X Inglés X

Hojas de calculo (Excel,

OpenCal, ec.) X -

Presentaciones; Power

point, prez, ect X =

{Otros X observaciones.-

ExperienciaGeneral

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, en la aplicacion de los sistemas administrativos relacionados a la especididad, debidamente
comprobados.

A lncique d ﬁﬁnpo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia de Un (01) afios, en la aplicacion de las funciones inherentes al cago.

B.En bue ala upenenua requerida para el puesm(pam A), sefiale el tlempo requendo en el sector publico o privado:

sphinimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Supervisor/ Jefe de Sub

Practicante ; i@
Profesiona X | Astatents Anslita Eepecialsta Coordinador Area Gerente Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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- req si X no
nacionalidad Peruana?

O COMPETENCIAS

i6 i i jonarse a
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionars
todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PLANEAMIENTO ¥
PRESUPURSTO

|

1

L

AL LR E Lo L
LR e

T o
U MRS N

I —— e e l

B) PUESTOS Y FUNCIONES:

OFICINA GENERAL DE
ASESORA JURIDICA

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

05.1
05.1.4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
T SITUACION DEL R
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL OCARGO - CONFIANZA
017 | JEFE DE OFICINA 22-05.1.1-04 SP-EJ 1 1
018 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO| [ 22-05,1.1-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad orgnica: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

Denominacién del Puesto JEFE DE OFICINA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PERSONAL A SU CARGO.

COﬂdUdl' las actiidades del Sistema Administrativo de Planeamiento, Racionalizacion y COODeracit'm Técnica.

ar, coordinar, dirigir, ejecutar, y evaluar las actividades del sistema de racionalizacion, planeamiento y

.- izacion de la Municipalidad.
ALGAL dycir el proceso de planeamiento estratégico y consolidar sus resultados en base a los lineamientos del CEPLAN
Bacy

o

dinacién con las unidades organicas de la Municipalidad
proponer e implantar sistemas y procedimientos que permitan desarrollar con mayor eficiencia y productividad

las actividades de los funcionarios y trabajadores municipales.
4) Elaborar, proponer e implementar normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Institucion, en

coordinacion con las unidades organicas.

5) Participar en comisiones técnicas y reuniones que disponga la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Asesorar a las diferentes unidades organicas, en lainterpretacion y aplicacion de técnicas administrativas coordinando

e implementando nuevos y mejores sistemas de trabajo y capacitacion del personal.

Normar, y desarrollar acciones para la determinacion de funciones, estructuras organicas y procedimientos técnicos

administrativos de }a municipalidad.

8) Supenvisar, coordinar y controlar el Sistema de Planeamiento y Politicas Publicas de la Municipalidad.

9) Asesorar la implementacion, seguimiento y evaluacion de actividades en materia de planeamiento, racionalizacion,

modemizacion y de simplificacion administrativa; a las diversas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de

Bagua.

10) Proponer e informar al Comité Directivo de Simplificacion Administrativa de la Municipalidad, sobre las acciones
relacionadas con el proceso de simplificacion administrativa de los procedimientos administrativos que realizara el
Equipo de Mejora Continua.

11) Integrar el Equipo de Mejora Continua (EMC) de la Municipalidad Provincial de Bagua, desarollando y aplicando
iniciativas de mejora continua en los procesos institucionales.

12) Orientar y asesorar a las municipalidades distritales, municipaidades de centro poblado menor y organismos
descentralizados, en acciones relacionadas con el desamollo organizacional y simplificacion administrativa.

13) Coordinar con el Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, la informacion relativa a la formulacion,
avance trimestral y evaluacion del cumplimiento de las metas fisicas del Plan Operativo Institucional.

14) Conducir, monitorear y proponer los instrumentos normativos de gestion: Reglamento de Organizacion y Funciones-
ROF, Cuadro Para Asignacién de Personal CAP - Provisiond, Clasificador de Cargos — C.C, Plan Estratégico
Instituciond - PEl, Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, Texto Unico de Servicios no Exdusivos - TUSNE, entre otros relacionados con |a organizacion

municipal acordes a las normativas legales vigentes.
15) Emitir opinion técnica respecto ala elaboracion de los Perfiles de Puestos de la Municipalidad y demas documentos de

gestion institucional, en el marco de las normas legales vigentes
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7 = =

orfalgr y analizar propuestas de proyectos de directivas que presentan las diferentes unidade i

5feion o aprobacion. yect que p 5 Organicas y propone
sar y Manejar el Aplicativo Informatico SUT, aplicativo CEPLAN y demas aplicativos dispuestos por el rgano

inar con el Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, la informacion relativa a la formulacion
e trimestral y evaluacion del cumplimiento de las metas fisicas del Plan Operativo Institucional. ,
\ % acisﬁar: el consolidado y elaboracion de los informes de evaluacion trimestral del Plan Operativo Institucional y
\L& ) Bt semestni_ del Plan Estratég:cq Institucional de la municipalidad, de acuerdo a la normatividad vigente
Selevi. ¥ B i ommes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los
p ‘?u:sa s y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como & Decreto
= Dr::.m N° 004-201 _9-JU“S - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 - Ley del
i EIroc imiento A(tmmstrau_vo General;
! aborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.
22) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y que sean de su competencia
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’ 2. NA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD
( o Ling ;:7/
CIONES EXTERNAS
IN S PUBLICAS Y/O PRIVADAS.
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado () Titulo Profesional en las s (X o
carreras de Administracion,
Ingenieria en Computacion
L Bachiller o Sistemas, Ingenieria
' Industrial y/o carrera a fin a
la especialidad.
Secundaria | X | TituoLicenciatura
Técnico Superior L Requiere Habilidad
(1 0 2 arios) Masetin Profesional?
o
.(53?46;03.16“0( Egresado Titulo si | X no
X | Universitaria X Doctorado
l Egresado [ Titulo r

A. Conocimientos éialludu‘pdndpdu ?uuldos m el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA CONDUCCION Y DESARROLLO DE LABORES ESPECIA
RACIONALIZACION, PLANEAMIENTO, INFORMATICA Y COOPERACION TECNICA EN GOBIERNOS LOCALES e

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 ho
CONTAR CON ESTUDIOS EN GESTION PUBLICA Y/O SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA. =
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s de ofiméitica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No :
a:l‘i?:a Basico | intermedio avanzado aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos ;
(wm'd, Dfﬂcel etc') X lndes X
Hojas de clculo (Excel,
OpenCal, etc.) X =
Presentaciones; Power X
point, prezi, etc. -
X observaciones.-
Had total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
superior a Dos (02) afios, en la conduccion de procesos a fin a la especididad, debidamente comprobados
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en la conduccion de procesos a fin a la especialidad.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Un (01) Afio de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.
]T:. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Practicante Auxiliar o ; ;g Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional Asistente Andlisia Espeoiateta Coordinador A Area Gerente Gerents

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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¢Se reqmere
nacionalidad Peruana? si X no
apatitad ahdlitica para latoma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para

relacnonarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
Denominacién del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACI ON

ta y"supewisar actividades administrativas relacionadas con la aplicacion y cumplimiento de nomas del vigentes que rigen el

amiento , Racionalizacion y Modemizacion.

Sia eP'

i

1) Emitif y absolver consuitas sobre planeamiento, racionalizacion y modernizacion y propone la aprobacion de normas

técnicas administrativas en el ambito de su competencia.

2) Elaborar proyectos de reglamentos y nommas de organizacion y funciones de la Municipalidad.

3) Ejecutar la evauacion del Plan Estratégico Institucional: trimestral o anuamente segin lo establecido por las directivas
intemas emitidas por la oficina;

4) Absolver Consultas sobre los procesos de raciondizacion y/o planeamiento estratégico.

5) Evaluar el Plan Operativo Instituciona en el aplicativo informético proporcionado por el CEPLAN app.ceplan.gob.pe/ u otro
aplicativo proporcionado por el ente rector, respetando los tiempos establecidos por la institucion antes citada.

6) Participar en los procesos técnicos de racionalizacion administrativa.

7) Delimitar las funciones y estructura en relacion a los objetivos propuesto
la Municipalidad.

8) Elaborar, formular, coordinar y ejecutar
gestion institucional.

9) Absolver consultas relacionadas con el

10) Apoyar en el asesoramiento y orientacién sobre método
racionalizacion.

11) Formular anteproyectos de procedimientos administrativos que se ejecutan en las unidades organicas de la municipalidad
de acuerdo a las nomas legales vigentes, con el objetivo de ser plasmadas en el TUPA de laMPB.

12) Manejar el aplicativo Web SUT y demas aplicativos proporcionados por la Secretaria de Gestion Publica, el mismo que se
utilizara para el costo de las tasas que se consignan en el TUPA y demas aplicativos informaticos proporcionados por el

ente rector. \
13) Participar en la elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP Provisional, Plan Estratégico INSTITUCIONAL

-PE| entre otros documentos de Gestion Institucional

14) Realizar estudio de los flujos y diagramas de trabajo, a fin de armonizar y simplificar los procedimientos operativos de la
Institucion.

15) Las demas que le asigne el jefe de | oficina de planeamiento y modemizacion y que sean de su competencia

s por las dependencias organicas que conforman
la reestructuracion y actualizacion permanente de los instrumentos normativos de

area de su competencia y emite informes técnicos especializados.
s, normas y otros dispositivos propios del sistema de
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NA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
A NIVELA B.&ldc(t)dﬂ:dhmd&nlcayumdoluqum C..Serequiers
— para el puesto colegiatura?
e or o T
f/;;_:" ‘é‘w %—._ Incompleta Completa Egresado (a) Gﬁ?;Bcﬂlomlm si | X no
2 DA S Administracion,
Contabilidad, Deracho,
X | Bachiller Informatica, Economia u
otoafinala
aspecialidad,
Secundaria | | | [ x [Titoticenciatura
(1 0 2 afos) Mosairin " Profesionai?
{73%&‘;"‘“ Egesado | Tituo X no
X | Universitafia X Doctorado
Egresado | Titulo |
A Conogimisntos tonicos principales requeridos pars el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS CNICOS EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE RACIONALIZACION, PLANEAMIENTO Y ‘

MODERNIZACION EN GOBIERNOS LOCALES.

de sapocializacion requaridos y sustentados con documentos: _

[B. Cursos y programas
Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON ESTUDIOS EN TEMAS AFINES A LA ESPECIALIDAD. R
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s de ofimética e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Bagico | intermedi 2ado No | Bageo | Intermedio | Avanzado
aplica slco o avan aplica
Proceeam textos .
(Word offics, etc.) X Inglés X
Ho
jas de o (Excel, X )
X =
X observaciones.-
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, en funciones inherentes a la especialidad, debidamente comprobados.
:A. Indqﬁc el ﬂ:npo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en la ejecucion de procesos inherentes al desamollo de las funciones a cargo.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Ocho (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.
ﬁ:, Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado ]
Practicante Asistente . Supervisor/ Jefe de Sub
Profesiond | X | Administrativo Anslela Especlalieta Coordinador Area Gerente | | Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
o ' h‘ No Basico intermedi ad No Basi Intermedi Avanzado
' \\(? / aplica ntermedio avanzado aplica asico ntermedio
st
‘.‘"‘--.
| Procesador de | textos :
(Word, office, etc.) X Ingés | X

Hojas de calculo (Excel,

A. Indique el ﬂanpo de experiehdl requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia de Un (01) aflo, en la ejecucion de procesos inherentes al desarrollo de las funciones al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Ocho (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

[c. Margue @ nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en e sector publico o privado

Practicante Asistente : Supervisor/ Jefe de
I Profesiondl | * | Administrativo Analsta Especiafista Conrdinador hrea Gesr';ﬁle Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera ago adicional para el puesto.

NO APLICA.
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apacidag ans capaalatunadedemsnona. Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, acidad
rdaumaseatodonwd Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral. > * e
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" 05.1.2 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

(OPMI)
4 GERENCIA
MUNICIPAL
OFiCIA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
1
I T I Lg% = bv-n.;.loa.xsu--.-a] r—:» r'-r".r"-' l
OFICINA GENERAL OF
ASESORA JURIDICA
B) PUESTOS Y FUNCIONES.
051 | DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
05.1.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)
e SITUACIONDEL [ - =
CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL = 2 CONFIANZA
019 | JEFE DE OFICINA 22405.1.2-03 SP-DS 1 1
020 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | 22-05-1,2-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
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E ,:/ PERFIL DE PUESTO

——

Organo o unidad organica: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)
Denominacién del Puesto JEFE DE OFICINA

Nombre del puesto: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)
Dependencia jerarquica lineal OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PERSONAL A SU CARGO

510

: ones résbonsable de la fase de Programacion Muitianud del Ciclo de Inversion,
ecidas de la Municipalidad Provincial de Bagua en la normatividad de la matefia.

en el ambito de las competencias

ectiva, asi como con los organos que desarrollan las funciones

el PMI del GL, en coordinacion con la UF y UEI resp
agrupadas a su respectivo nivel de

oulie plareamiento estratégico y presupuesto y con las entidades y empresas publicas

3bierno, en concordancia con las politicas nacionales sectoriales que comrespondan.

Prasentar a la DGPMI el PMI aprobado dentro del plazo que establece la DGPM.

lahorar el diagnostico detallado de la situacion de brechas de su ambito de competencia y circunscripcion teritorial

b gee los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de producto para el logro de dichos objetivos en funcion a

v ' ivos nacionales sectoriales, regiondes y locales establecidos en la planificacion estratégica de acuerdo a

APIAN,

/ las modificaciones del PMI del GL cuando estas no cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores

b cidos en el PMI, asi como registrar las referidas modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el OR.

Bt6noner al OR los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI

regional o local, los cuales son concordantes con los criterios de priorizacion aprobados por los Sectores asi como con los

objetivos nacionales sectoriales, regionales y locaes establecidos en Ia planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN y

las proyecciones del Marco Macroeconémico Mulianual cuya desagregacion coincide con la asignacion total de

gastos de inversion establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

7) Verificar que las inversiones a fommularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos priorizados, metas e
indicadores establecidos en la programacion multianual de inversiones y que contribuyan efectivamente al cieme de brechas

de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

Solicitar ala Direccion General del Tesoro Publico del MEF opinion respecto de las operaciones de endeudamiento mayores

a un (01) afio, que cuenten con aval o garantia del Estado, destinadas a financiar proyectos o programas de inversion para

ser considerados en el PMI respectivo. Para dicho efecto, solicita opinion de la OPMI del Sector a fin de verificar que estos

se encuentren alineados con los objetivos priorizados, metas e indicadores y contribuyan efectivamente al cierre de brechas

de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

Emitir opinion a solicitud de la UF sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos publicos

provenientes de operaciones de endeudamiento extemo del Gobiemo Nacional, verificando que estos se encuentren

alineados con los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en |a programacion multianua de inversiones y

que contribuyan efectivamente al ciere de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de

priorizacion aprobados por el Sector.

Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos priorizados e indicadores de

resultados previstos en el PMI que permitan realizar la evaluacion del avance del cierre de brechas de infraestructura y de

acceso a servicios. Dichas evaluaciones se efectuan anualmente y se publican en el portal institucional del GL.

11) Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones sobre la base de lainformacion registrada por la UEI en el Banco de
Inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de acuerdo a los

lineamientos que establece la DGPMI

8)

10)

J—
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= P ?}1

an en el Banco de Inversiones. ;
istrar ala UF del GL asi como a su Responsable, siempre que estos cumplan con el perfil profesional establecido por la
DGPMI, asi como actualizar y cancelar dicho registro en el Banco de Inversiones. Asimismo, registra, actualiza y cancela el
registro de la UEI en el Banco de Inversiones.

14) Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas 6rganos del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones.

15)  Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos
y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el Decreto Supremo N°
004-2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General;

16) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

17) Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto y que sean de su competencia.

%c,,%g'%%a evaluacion ex post de las inversiones segun la metodologia y criterios que aprueba la DGPMI, cuyos resultados
NS \ P N
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B .Grado (s)situacion académica y estudios C .;Se requiere
requeridos para el puesto | colegiatura? |
Completa Egresado (a) Titulo Profesiona o si | X| no
Bachiller en Economia,
Administracion,
X | Bachiller Contabilidad u ofra carrera
de Ingenleria afin ala
especialidad,
| | X | TitdolLicenciatura
- : {Requiere
Leg";";,iis”;"’““ Masstria habllitacion
profesional?
Técnico Superior 8
(3 0 4 afios) Egresado | Titulo s | X no
X | Universitaria X Doctorado
1 Egresado [ Titulo [

ONOCI

il
it vt

A, Conodimientos

CONTAR CON CONOCIMIENTOS EN PLANEAMIENTO, FORMULACION Y EVALUACION, SEGUIMIENTO, GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION O MATERIAS VINCULADAS CON LA ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS, PLANES O PROGRAMAS,
EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Bagico | intermedi zado No | Bigico | Intermedo | Avanzado
aplica hlermecio | evart aplica
(Word, office, etc.) X Ingés [ X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X -
Presentaciones; Power
point, prez, ect X ~
observaciones.-
Expuieneia General
Indique | cantidad total de aﬁos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
I Psuperior Dos (02) afios en planeamiento o planificacion de proyectos de inversion, debidamente comprobados.
|
. j P hord o, oty L3 ,ﬂ ,:‘ f
A. Indique el tilmpo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia de Dos (02) afios, en planeamiento o planificacion de proyectos de inversion.
B.En base ala experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
eriencia en e sector publico en & puestos con funciones equivalentes.
nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Pracliqa‘tts Au_xiia' 0 Analista Especidlista | X Jefe de Jefe de Sub
Profesion Asistente OPMI u OPI Area Gerente | | COTEMe

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona para el puesto.

En el caso dela OPMI de Municipalidad Provincial de Bagua, debera residir en la circunscripcion teritorial.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

anote el sustento

e

gAELIDADES 0 COMPETENCIAS
apacidades para conducir el trabajo en equi i i j

} con po, articular relaciones, con capacidad para comunicarse de manera fl irigi
procesos de trabajo aienado a objetos estratégicos o institucionales g SRSl
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
om!no 0 unidad organica; OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSION (OPMI)
Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerarquica lineal OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSION (OPMI)

s )

R alizaflas coordinaciones con las oficinas comespondientes para el seguimiento de las metas de producto establecidas para

b de los objetivos priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que permitan realizar la evaluacion def

avance del ciere de brechas de infraestructura y de acceso a servicios. Dichas evaluaciones se efectuan anuamente y se

publican en el portal institucional del GL.

—Rg za' monitoreo del avance de la ejecucion de las inversiones sobre la base de la informacion registrada por la UEl en &
dazinde Inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de

efgo\a los lineamientos que establece la DGPMI
iZar]a evaluacion ex post de las inversiones segun la metodologia y criterios que aprueba la DGPMI, cuyos resultados se

: . en el Banco de Inversiones.
ér informes para remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas organos del Sistema

iacional de Programacion Mulianual y Gestion de Inversiones.

5) Emitir opinion sobre informes de evaluacion ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios que sefiale
la Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones, cuyos resultados se registraran en el Banco de Inversiones.

6) Realizar las coordinaciones con la UF y UEI respectiva, asi como con los drganos que desarrollan las funciones de
planeamiento estratégico y presupuesto y con las entidades y empresas publicas agrupadas a su respectivo nivel de gobiemo,
en concordancia con las polificas nacionales sectoriales que correspondan para la elaboracion del PMI.

7) Redlizar las coordinaciones con las areas correspondientes y analizar los documentos de gestion vigentes para elaborar el
diagnostico detallado de la situacion de brechas de su ambito de competencia y circunscripcion temitorial.

8) Verificar y establecer los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de producto para el logro de dichos objetivos en
g&ﬂ L:N los objetivos nacionales sectoriales, regionales y locales establecidos en la planificacion estratégica de acuerdo a

9) Analizar y elaborar informes de las modificaciones del PMI del GL cuando estas no cambien los objetivos priorizados, metas
g ‘I?r:cicadores establecidos en el PMI, asi como registrar las referidas modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el

10) Verificar y emitir informes técnicos sobre las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos
priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de inversiones y que contribuyan efectivamente
al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

11) Realizar la recepcion, organizacion, registro, distribucion, reproduccion y envié de documentos e informacion que ingrese o
genere en la OPMI através del aplicativo comespondiente para el seguimiento y control respectivo de los documentos que se
emiten y reciben de las unidades organicas de la MPB, asi como de organismos extemos

12) Las demés que le asigne el Jefe de la Oficina de Programacion Multianua de Inversiones y que sean de su competencia
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PERFILES DE PUESTOS - PP

OGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSION (OPMI)
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
para el puesto colegiatura? |
LR /7)
S P
=z RV g Incompleta Completa Egresado (a) Bachiler o Titulo si|X| no
& ALCAEDIA Profesional en Economia,
Administracion,
X | Bachiller Contabilidad u otra carrera
de Ingenieria afin ala
especididad.
Secundaria [ [ | | X [ TituoLicenciatura
i 2 ; LRequiere
ochin i Maestia habilitacion
fre ) profesional ?
Técnico Superior .
(3 0 4 afios) Egresado | Titulo si [X no
X | Universitaria X Doctorado
Egresado ]Tilulo |

 técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN EL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES

CREADO CON DECRETO LEGISLATIVO N°*1252 (REGLAMENTO Y DIRECTIVAS VIGENTES).

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no méas de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

CAPACITACION A FIN A LA ESPECILIDAD.
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: ’ \ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

\ PERFILES DE PUESTOS - PP
.\ )

l Eﬁbnadpﬂﬂm'a de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Bagico | intermeds 2ad No | bagico | Intermedio | Avanzado
| Eﬂica intermedio avan 0 ﬂifca
PTC}\OEG'%%’%)((OS ,
(wordl ofﬂml elC.) X Iﬂges X
Hojas de célculo (Excel,
OpenCa, etc.) X -
Presentaciones; Power
point, prezi, ect X -
X observaciones.-
EXPERIENCIA |
Experiencia General
In q p empo de aeriencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, como especialista en proyectos de inversion publica o equivalente.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Seis (06) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.
[ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Practicante Auxiliar o " i Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional A Asistente Aralita Especialsta Coordinador Area Gerente Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona para el puesto.

NO APLICA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

CSQ requiere
hacionalidad Peruana?

anote el sustento

Ic.q). DADES O C 5
acidad anditica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion T derazgo Capaci

¢ . ‘ i oral y escrita, Poseer i don de mando, dad
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y mora. ! =

pag. 82



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

%!
05.« QRGANOS DE ASESORAMIENTO

T ',,,u;x( 3 OFICINA DE PRESUPUESTO
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO:

GERENCIA
MUNICIPAL
OFICINA GENERAL OF

1
LLR U S F 2 S L TR TN PV AR TN VR T O T8 TRER YT
OF Spd s ng Y e

BRI

OFICINA GENERAL DE
ASESORWA JURIDICA

) 051 | DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
0513 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO
5 _ SITUACION DEL S———
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL = CARGO - CONFANZA
021 | JEFE DE OFICINA 22-05.1.303 SP-DS 1 1
022 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO1 | 22-05-1.305 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: OFICINA DE PRESUPUESTO
Denominacién del Puesto JEFE DE OFICINA
Nombre del puesto: OFICINA DE PRESUPUESTO
nn:::ﬂ PO ioptes OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
funcional:
go: PERSONAL A SU CARGO

\ £l

| DEL PESTO :
Plahear, Gpgr, asesorar, formudar el Presupuesio Insttuconal y nomativas intemas de acuerdo 2 Ia Ley Anud de Presupuesto y demas

nomnas desconﬂanemaiasaﬁndelograladecﬁ\ﬂdadddgastommvecrndelasmpriorizadm,as:oomolaeﬁtzuamla

jecucion presupuesta de la Institucion.

1) Conducir la programacion y formulacion del Presupuesto Anual de la Municipalidad, en concordancia con |2 Ley General

gl Sistema Nacional de Presupuesto, Leyes Anuales y Directivas de ejecucion presupuestal.

Redlizar la evauacion de la recaudacion de ingresos y egresos de la Municipdiidad Provincia de Bagua para una

Beduada toma de decisiones.
Bfjular la Programacion del Compromiso Anua (PCA) y Certificacion de Crédito Presupuesta, de acuerdo a la
horplatividad legd vigente.
fectuar la evaluacion del Presupuesto Institucional Anual a través de la programacion de |a etapa preparatoria del gasto:

~==25Programacion del compromiso Anud (PCA) y Certificacion de Crédito Presupuestal, de acuerdo a la nomatividad

presupuestal vigente.

Elaborar lo estados presupuestarios que le comesponda conforme a los instructivos de la Direccion General de

Contabilidad Pablica y demas nomafividad vigente.

Redizar la conciliacion semestral y anual del Marco Legal del Presupuesto de conformidad a lo sefialado por la

normatividad expresa vigente.

Emitir los informes de la evaluacion presupuestaria semestra y anual.

Registrar toda la informacion presupuestal requerida, de acuerdo al Sistema Integrado de Administracion Financiera —

SIAF.

9) Consolidar, verificar y presentar |a informacion de caracter presupuestal a organismo nacional corespondiente (DNPP).

10) Asesorar y emitir informes, de acuerdo a su competencia, en las etapas de programacion, aprobacion, ejecucion, control
y evaluacion presupuestal.

11) Redlizar las modificaciones presupuestarias, que sean necesarias para el cumplimiento de las actiidades y proyectos
debidamente aprobados, conforme la legislacion vigente.

12) Aplicar los principios y técnicas presupuestarias, que permitan ordenar la gestion y administracion de los ingresos y
gastos de la Municipalidad Provincial de Bagua.

13) Determinar la estructura funcional programatica del Pliego, en base a la politica instituciond, Categorias
Presupuestales, Productos, Proyectos y Actividades; asi como fuentes de financiamiento y respectivos rubros.

14) Emitir informes ylo opiniones técnicas sobre la ejecucion, modificacion y evaluacion de Categorias Presupuestales,
Productos, Proyectos y Actividades; asl como fuentes de financiamiento y respectivos rubros.

15) Proponer pautas para la elaboracion de cuadros, graficos y diagramas demostrativos de Categorias Presupuestales,
Productos, Proyectos y Actividades; asi como fuentes de financiamiento y respectivos rubros.

16) Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuaes de funciones, directivas y otros documentos normativos y de

on

8S3d & o9
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

‘ y )
- g . & PERFILES DE PUESTOS - PP
> ':-!
o 3,
M es técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los

ftos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA wi . asi
ecreto Supremo N° 004 A vigente; asi como el

del Sup SN N 5 2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 - Ley
18 8 Procedimiento Administrativo General;

aborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades el Pr
i % ] s esi A
instrumentos de gestion de su competencia. upuesto Anual y los
funciones afines que le asignen el jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) TIIUIC;EEL?;”;;EZWO si X no
Administracion,
Contabilidad, Economista,
Bachiller o Ingenieria Industrial,
Sisternas, Computacion e
Informatica u otra carrera
[ | [ x [ TiuoLicenciatura afin ala especialidad.
— ¢Requiere
;ag;c:‘ios) o Maestria Habilidad
Profesional?
Técnico Superior ;
X (304 ahos) X Egresado | Titulo si | X| no
X | Universitaria X Doctorado
—l Egresado [Tl!ulo
Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

A
CONOCIMIENTOS TECNICOS DEL MARCO PRESUPUESTAL, Y CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES, Y MANEJO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF),

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota; Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) RP.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

@W de ofimatica e idiomas. 1

Nivel de dominio Nivel de dominio

Basico intermedio avanzado aphca Basico Intermedio Avanzado

aplica

(Word, office, etc.) X Inglés

Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) -

Presentaciones; Power
paint, prez, ect

A I.ﬁciq e po de e;n;de.r.l.c;i.a.requerida para el puesto en lafuncién o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en manejo de sistemas integrales de administracion financiera “SIAF” .

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:

Un (01) Afios de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

|E Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado ]
Practicante S isor/
s Operador Andlista Profesional nirioed & Il viend o || Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

LSe requere
hacionalidad Peruana? _

anote el sustento

B —

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
elacionasse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: OFICINA DE PRESUPUESTO
Denominacién del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
; OFICINA DE PRESUPUESTO
PERSONAL A SU CARGO

1) Coordinar la evaluacion de los ingresos y egresos de la Municipalidad Provincid de Bagua, conforme a Presupuesto
Institucional de Apertura “PIA”", debidamente aprobado, asi como sus modificatorias “PIM”.

enibir, revisar e informar sobre la ejecucion diaria de los ingresos propios y provenientes de las transferencias,
85 y por otros conceptos, detallando por cada fuente de financiamiento y para gastos comientes, gastos de
s gastos previstos en el PIA vigente.

o dfectacion y modificacion de los gastos presupuestarios en cumplimiento a Categorias Presupuestales,
RiBtoy Proyectos y Actividades; asi como por fuentes de financiamiento y respectivos rubros, aprobados en el “PIA" o

j=~svallar la ejecucion presupuestaria diaria en el Sistema Integral de Administracion Financiera “SIAF”, segin PIA, PIM y la

programacion de los presupuestos de actividades o gastos comientes y de proyectos o gastos de capita vigentes.

5) Realizar la evaluacion de las transferencias de los recursos presupuestarios a terceros o entidades publicas y privadas,
para el cumplimiento de las actividades y proyectos debidamente previstos y aprobados en el PIA o PIM vigente.

6) Establecer criterios generales y especificos para la optimizacion del uso racional de los recursos publicos municipales,
conforme a lo planificado y la normatividad vigente.

7) Consolidar la evaluacion mensual, semestral y anua de los sistemas presupuestarios y financieros de la Municipalidad
Provincial de Bagua

8) Emitirinformes ylo opiniones técnicas de los resultados y logros obtenidos en la ejecucion de los programas, actividades,
proyectos, objetivos y metas presupuestarias de la Municipalidad Provincial de Bagua.

9) Elaborar cuadros, graficos y diagramas demostrativos del sistema presupuestario a su cargo.

10) Preparar y clasificar cuadros comparativos de operaciones presupuestarias y financieras a su cargo.

11) Programar, revisar y actualizar la programacion del compromiso anual (PCA) en su calidad de instrumento de
&m%ran:ibn del gasto piblico de corto plazo por toda fuente de financiamiento de acuerdo al Marco Macroeconémico

ultianual.

12) Elaborar las notas de modificacion presupuestaria a nivel institucional y funciona ati '
conformidad a la normatividad presupuestaria vigente. ¢ FREING: fpes. impecand

13) Realiza el proceso de certificacion de créditos presupuestarios en el SIAF-SP que sean requeridas, las mismas que
incluyen ampliaciones, rebajas o modificaciones que estén debidamente autorizados por su inmediato superior.

14) Coordina y verifica la existencia de fondos piblicos antes de efectuar certificaciones de crédito presupuestarios, para
pagos de compromisos.

15) Otras funciones afines que le asignen el jefe de la Oficina de Presupuesto.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

\“-:—_;/
COORD“‘AQDNES INTERNAS

OFICINA DE PRESUPUESTO

| FORMACION ACADEMICA |
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Serequiere
para el puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) 1 iult;ﬁ:g;e?;::;xcnmo sl | X no
' Administracion,
) Contabilidad, Economista,
Bachiller o Ingenieria Industrial,
) Sistemas, Computacion &
— Informética u otra carrera
) | | | X | TituotLicenciatura afin ala especialidad.
)
Fhonico B ' ¢Requiere
] ( :gmzoz,iog;’eﬂm Maestria Habilidad
) Profesional ?
] Téchico Superior
' X (3.0 4 alog) X Egresado | Titulo si | X no
) X Doctorado
i
)| Egresado l Titulo I
P
|
)

KA .-‘,;Qs‘rm

| C NTAR'CON CONOCIMIENTOS TECNICOS DEL MARCO PRESUPUESTAL, CALENDARIOS Y CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES, Y
MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) - GL.

'8, Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

\ Nota: Cada curso deben tener no méas de 12 horas de capacitacion y los programas de e ecializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) - RP.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

& Nivel de dominio Nivel de dominio
\& M No | Bagico | intermedio | avanzado No | Bagico | Intermedio | Avanzado
} aplica aplica
= g
Processidor de ejxlos ,
(Word, office, etc.) X Inglés X
X _
X _
X observaciones.-

Experiendi General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, en manejo del sistema integral de administracion financiera “SIAF” u ofro sistema informatico

desarrollado para el manejo del proceso presupuestario institucional, debidamente comprobados.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia de Un (01) afios, en manejo del sistema integral de administracion financiera “SIAF” u otro sistema informatico desarrollado para el

manejo del proceso presupuestario institucional.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Ocho (08) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

rc. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional X | Asistente Andlista Especialista Coordinador Area Gerente Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

¥ 2 \ PERFILES DE PUESTOS - PP
2\
g . Ii':/l
Y X no
D si
o fuana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

i¢ i i idad para
Capacidad analitica paralatoma de decisiones, Facilidad de corpunicacuon oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad p
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

OFICNA GENERAL DE
PLANEAMIENTO ¥

TN E TR T TR T PN VLT ae TR RSV T
OO T B et L, )

OFICNA GENERAL DE
ASESORIA JURIDICA

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

05 | DENOMINACION DEL ORGANO: ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
052 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
N° SITUACION DEL CARGO DE
0 5 CARGO
oRDEN|  CARGO ESTRUCTURAL coDIG CLASIFICACION|  TOTAL - = CONFIANZA
023 | JEFE DE OFICINA GENERAL 22-0502-02 EC 1 1 1
024 | ABOGADOII 220502-04 SP-EJ 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Denominacion del Puesto JEFE DE OFICINA GENERAL

Nombre del Puesto: JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA MUNICIPAL

PERSONAL ASIGNADO A LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA.

. ‘.‘.{ y supervisar las actividades juridicas de asesoramiento, opinion legal, absolucion de consultas, interpretacion
fifposiciones y normas legales sobre asuntos o documentacion de entidad Municipal que le sean encomendados.
3, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite segun comesponda los documentos que, de conformidad con sus
ghvas funciones, formulen las unidades organicas y sean sometidos a su consideracion.

ggiresoluciones y decretos de alcaldia de acuerdo a las atribuciones conferidas.

A4S convenios y/o contratos que suscriba el Alcalde y/o el Gerente Municipal con entidades publicas o privadas para el

cumplimiento de sus funciones de transversalidad institucional.

5)  Proponer proyectos para el perfeccionamiento de la legislacion municipal.

§)  Proponer nomas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Oficina General de Asesoria Juridica.

7)  Supervisar la sistematizacion y concordar la legislacion, en especial la relacionada con la Municipalidad Provincial de
Bagua y llevar a cabo su difusion, en coordinacion con las unidades organicas competentes.

8)  Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos del Sector Publico, en la parte que le
cormesponda; asi como los encargos legales asignados.

9)  Representar a laMunicipaidad en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales.

10) Ejecutar ¢l plan operativo y presupuesto municipal corespondiente a la Oficina General de Asesoria Juridica ,
disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, economicos, financieros, materiales y equipos
asignados.

11)  Emitir informes sobre los alcances de una noma legal, administrativa o municipal, aplicada a un caso concreto relativo
a un expediente administrativo en curso.

12) Emitir Informes Legales en los recursos impugnativos de apelacion, que en segunda instancia administrativa deba
resolver la Gerencia municipal.

13) Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre las modificaciones legales que tengan implicancia
en el desempefio de sus funciones.

14)  Actuar como organo rector del sistema juridico de la Municipalidad Provincial de Bagua, coordinando con las demas
unidades organicas, la uniformidad de criterios en la interpretacion de la nomativa aplicable a la administracion
municipal.

15)  Ejercer la defensa de las autoridades y funcionarios municipales cuando éstos lo requieran, en tanto sean remplazados
por el Ministerio Publico o el Poder Judicia por el ejercicio de sus funciones, en tanto no fueren denunciados por la
propia municipalidad o por algin 6rgano competente del Sistema Nacional de Control

16)  Asumir la defensa de la Municipalidad en sede administrativa.

17) Debera sustentar ante el organo responsable de la elaboracion del TUPA, la base legal de los procedimientos
contenidos en el TUPA de la Municipalidad y su calificacion en cada caso;

18)  Proponer proyectos de normas municipales en materia de su competencia, para la mejora de la gestion.

19) Fomular, actualizar y proponer la normatividad intema de su competencia.

pag. 104



5 o Ok MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
/'?‘\? & PERFILES DE PUESTOS - PP
SN
= =
'62%, 20 r las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el Cadigo de

de la Funcion Publica orientados a cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
—desempeio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
21)  Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.
22)  Las demas que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia.
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3RS0
[COORDINACIONES PRINGIPALES &

EMICA =
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| si no

Titulo Profesional de
Bachiller Abogado

| | | x | Tituoiicenciatura

i Requiere
Maestria habilitacion
profesional ?
(Te'eg"f:ﬁi’;’“‘“ Egresado | Titulo x| si no
X | Universitaria X Doctorado
IEgesado ]Tllulo I

A Conogimientos técnicos b principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LEGISLACION MUNICIPAL, LABORAL, TRIBUTARIA Y/O DERECHO ADMINISTRATIVO.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CAPACITACION EN LEGISLACION MUNICIPAL, LABORAL, TRIBUTARIA Y/O DERECHO ADMINISTRATIVO.
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C. Conacimientos de ofimatica e idiomas, |
: Vi
. ‘, Vel da Borririo Nivel de dominio
' ' No Bésico Fiined avanzado N.° Basico Intermedio Avanzado
3 aplica ntermedio aplica
Procesador de textos Inglé X
(Word, office, etc.) X il
Hojas de calculo (Excel,
OpenCa, etc.) X &
Presentaciones; Powe
point, prezi, ect 2 B
‘ Fe)
Otrogff/ & A fones.-
( & ) X observaciones.
= ¥
MONES, £
~

anfdad4ptal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Qe ,ii}ra'ior a Tres (03) afios, en cargos afines ala Asesoria Juridica, debidamente comprobados.
Rac I)?

Experiencia de Dos (02) afios, en Materia de Asesoria Juridica relacionado al Gobiemo Local.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Un (01) Afio de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

e E minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado j

Practicante Auxiliar o ' - Jefe de Sub
Analista Especialista | X | Asesor Legal Area Getorits

Profesional Asistente Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.
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Capaudad andmca paralatoma de deci
siones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don d
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral. ¥ . R
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Denominacién del Puesto ABOGADO Il

ABOGADO

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

1)
?)

3)
4)

5)
6)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

1)

Evaluar y andlizar los expedientes emitiendo los informes correspondientes.

Elaborar dictamenes sobre asuntos administrativos que le sean puestos a su alcance, por el Jefe de la Oficina General de
Asesoria Juridica.

Brindar opiniones a Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica y a la Alcaldia, debidamente sustentada sobre
aspectos juridicos en materia Municipal, de su competencia;

Intervenir en las comisiones de trabajo para la promulgacion de dispositivos legales en el ambito Municipal

Absolver todo tipo de consultas en materia lega propios de la Municipalidad;

Participar en diligencias Judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad;

Formular y/o revisar proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Directivas u otros afines conforme a nomatividad
legal vigente.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general que tengan incidencia en la Gestion Municipal.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios contratos y similares en consideracion a la normatividad legal vigente.
Informar permanentemente a Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica sobre el resultado de las acciones tomadas
respecto a los expedientes administrativos los mismos que deben ser atendidos por orden de recepcion y con la celeridad
correspondiente.

Coordinar con las diferentes Unidades Organicas las disposiciones legales que regulan los diferentes procedimientos
administrativos, tributarios y otros concemientes a ambito administrativo Municipal.

Absolver consultas de su especialidad con las unidades organicas, asi como de los administrados.

Analizar las normas legales publicadas en el peruano.

Cumpiir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el Codigo de
Etica de la Funcion Piblica orientados a cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica y que sean de su competencia.
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| Egresado | Titulo

A co B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
para el puesto colegiatura?
S W %
‘z) % & Incompleta Completa Egresado (a) X | s no
. ~
C aLckion
N & Titulo profesionad de
Bachiller Abogado
] Secundaria I [ X ] Titulo/Licenciatura
; . iRequiere
.(r‘lé?l;c;'us:su;mu Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior
(3 0 4 aios) Egresado | Titulo X| si no
X Universitaria X Dactorado

(B?‘; DGIN

entos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LEGISLACION MUNICIPAL, LABORAL, TRIBUTARIA Y/O DERECHO ADMINISTRATIVO

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CAPACITACION EN LEGISLACION MUNICIPAL, LABORAL, TRIBUTARIA Y/O DERECHO ADMINISTRATIVO.
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———
¥ 'li’ff"r‘{\\\

\g\ Nivel de dominio Nivel de domirio
" , No o
o . ,‘4‘ /r aplica Basico intermedio avanzado aplica Basico Intermedio Avanzado
Procm textos _
(Word, office, etc.) X Ingés X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCa, etc.) X -
Presentaciones; Powe X
point, prez -
X observaciones.-

tidag-total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Porl superior a Un (01) afio, en cargos afines a la Asesoria Juridica, debidamente comprobados

[Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafuncién o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en Materia de Asesoria Juridica relacionado al Gobierno Loca

periencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
esE4/gRE xperiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

e AMisd minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado |
Practicante Auxiliar o - Jefe de Sub
Profesional Asistente Ao Effeeinieta | X | Abogade Area Garente | | GOt

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona para el puesto.
No aplica.
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‘ 06-1.- OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA.

ORGAMNIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y
GESTION DOCUMENTARIA

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIACACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
SECRETARIO(A) GENERAL | 2240601402 EC 1 1
SECRETARIA | 22060106 SP-AP

pag. 113




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Denominacién del Puesto SECRETARIO GENERAL
Nombre del puesto: SECRETARIO GENERAL

Dependencia jerirquica fineal ALCALDIA
funcional: =

PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO Y JEFES DE AREA BAJO SU DEPENDENCIA

af Tealizar actividades de apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, asi mismo es responsable de vigilar e
procedimiento administrativo conforme las funciones especificas

Air-1a elaboracion y proponer el Plan Anual de Sesiones de Concejo Municipal, de acuerdo a la Ley Organica de

Municipdidades N° 27972 y el Reglamento Intemo del Concejo, vigentes.

Planifica, organiza, dirige, controla y coordina las actividades relacionados a asuntos de Secretaria Administrativa en General

; ric;ididad, prestando el apoyo que requiere el Concejo Municipa, Alcaldia y todas las unidades organicas de la

i§ally confirmar la asistencia de los regidores en las Sesiones del Concejo Municipal e informar mensualmente a la
sheral de Administracion para el tramite del pago de dietas.

miembros del Concejo Municipal y/o funcionarios a sesiones ordinarias y extraordinarias autorizados por el

5)  Disponer la publicacion de los dispositivos municipales, dispuestos por la Ley.

6) Coordinar, supervisar y elaborar en forma oportuna de los proyectos de ordenanzas, acuerdos, resoluciones, decretos de
Alcaldia y demas normas municipales que sean competencia del Titular del Pliego y del Concejo Municipal con estricta
sujecion a las decisiones adoptadas y normas legales vigentes; asi como disponer su difusion transcribiendo y notificando a

las instancias comespondientes, incluidos convenios y contratos.
7)  Suscribir con el Alcade las actas de las sesiones de Concejo Municipa, las ordenanzas, los acuerdos, resoluciones y

decretos dando fe de su contenido y existencia.
Prestar apoyo técnico y administrativo a Concejo Municipa, Alcaldia y Comisiones de Regidores en labores de gestion

8)
municipd.

9) Dirigir y coordinar la programacion, ejecucion, evaluacion y supervision del desarrollo de las actividades de produccion de
prensa o difusion sobre los objetivos y metas cumplidas por la Municipalidad, conforme a los planes de desarollo local y

presupuesto participativo concertados con la sociedad.
10) Supervisar y coordinar sobre la programacion y control de las actividades y procedimientos administrativos de los sistemas

de archivo de la Institucion.
11) Brindar informacion transparente de acuerdo a la Ley N° 27806 y con la simplificacion administrativa establecida en el TUPA

vigente.

12) Ejercer la funcion de certificar los documentos de ciudadanos que inicien o hayan iniciado actos administrativos y de los
documentos oficiales de la Municipalidad.

13) Proponer la designacion de fedatarios Municipales.

14) Vigila el ejercicio de las funciones de los fedatarios de la Institucion.

15) Solicitar la atencion inmediata de los pedidos y solicitudes que formulen los Regidores conforme a ordenamiento juridico

vigente.
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ipdr, dirigir, supervisar y coordinar programas orientados a realzar la imagen institucional, en estrecha coordinacion
el Area de Relaciones Publicas e Imagen Institucional.
/TL Dirigir, supervisar y evaluar las acciones realizadas por el Area de Tramite Documentario (TRAMIFACIL), Area de Archivo

fetito de los documentos de archivo en los procesos de transferencia, organizadbn, eliminacion y servicio.
aneraute la autoridad competente el proyecto del Plan de Trabajo del Archivo Central de la Municipalidad Provincial de
98 uerdo alas normas legales vigentes, para su respecﬁva aprobacion,

C asylagales vigentes. _
21) Coordinar y controlar la aplicacion de la normatividad vigente relacionada con el Texto Unico de Procedimientos
Admlrlsm\ms (TUPA) de la Municipalidad.

yegistro y archivo de dispositivos, normas, convenios, resoluciones y otros documentos oficiales suscritos en el

fujo de ingreso, distribucion y egreso de documentos registrados en su dependencia. .
Gerente Municipal y Titular del pliego, el grado de cumplimiento de los plazos y procedimientos de los dlfereptes
¥ en tramite que generan las unidades organicas de la Municipalidad y proponer las medidas comectivas

26) Propoker iniciativas de simplificacion y modemizacion de la gesubn documentania.

27) Elaborar, proponer, actuaizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

28) Ofras funciones afines con el cargo que disponga el despacho de Alcaldia y la Gerencia Municipal.
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COORDINACIONES INTERNAS

/e

\ [t —
\%%@NES EXTERNAS
S PUBLICAS Y PRIVADAS.
S IRD
\i\-"‘\.) Ve p° %
S ol do
CA 3
B .Grado (g)situacién académica y estudios requeridos C.;Serequiere
ara el puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X| no
Tener titulo profesional de
; abogado o titulo profesional
B afin ala especiaidad.
I Secundaria l | | I X [ Titulo/Licenciatura

; LRequiere
Técnico Superior Maestria habilitacion
(102 afios) profesional?
Técnico Superior
(30 4 afios) Egresado | Titulo si | X no

X | Universitaria X Doctorado
I Egresado | Titulo [

ATDGI A S

A Conosinaros o pin

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y SISTEMAS DE REGISTROS, ARCHIVO DOCUMENTARIO
Y ORIENTACION AL CIUDADANO.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION A FINES A LA ESPECIALIDAD.
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A\
AL

| g:@o #0s de ofimtica e idiomas.

I/ Nivel de dominio Nivel de dominio
= " )
aplica | Bésico | intermedio | avanzado apﬁ?:a Basico | Intermedio | Avanzado
X Ingés | X
x -
x —
X observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, en cargos afines a la Secretaria General, debidamente comprobados.

= ca

A.-Ila'tiﬁﬁa el ﬁ;mpo de eiperienda requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) Aflo de Experiencia equivalente al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto{parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Un (01) Afio de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

ﬁ:. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado

s

Practicante Auxiliar o Analista| X Secretario Supervisor/ Jefe de Sub

Profesional Asistente General Coordinador Area Gerente

Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera ago adicional para el puesto.

NO APLICA.
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e /S
NACIONALIDAY

o wri-w O wnb

C,Se 2a®

nacionalidad Peruana? si X No

anote el sustento

e

 HABILIDADES O COMPETENGIAS

Capacidad analitica para la toma de decisi il icacic ' i
‘ _ : siones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral. e = =
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!
I !
\

/ 3
\ -
B 57/
' N7 PERFIL DE PUESTO
o “C “T'Y.a”'//
S ——

Organo o unidad organica: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Denominacién del Puesto SECRETARIA|
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

2 igdades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo ala coordinacion de tramite
Yy gestion en los sistemas Administrativos.

SAgYP Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretaria
Recibe y atiende alas Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Secretaria Genera.
Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.
ZAD P Organiza los expedientes que ingresan a la Secretaria General.
Qv-\'\ o A&\ Tomar dictado ylo digitar los documentos que el Secretario General le encargue.
S ﬁ 6% ecibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Secretaria General.
El -# 7)2|Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
& ALCALDMY //Revisar y preparar |a documentacion encargada.
84GUR Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.
10) Concretar las entrevistas del Secretario General y mantenerlo informado de las actividades y compromisos
contraidos.
11) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.
12) Atender y orientar al piblico sobre consultas y gestiones por realizar.
13) Efectuar el pedido de utiles, materiales de escritorio requeridos por la Alcaldia y efectuar su distribucion.
14) Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.
15) Cumple estrictamente con el reglamento intemo de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad.
16) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.
17) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Secretaria General,
18) Efectuar las demas funciones que le asigne el Secretario General, relacionadas ala mision del puesto y en el marco
de las nommas legales vigentes.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios C .;Se requiere
requeridos para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) si | X no
Titulo de Secretariado,
Titulo Técnico o Estudios
; Universitarios en el area de
Bic Ciencias Sociales o afines
al cargo.
| |X | TituloLicenciatura
boni i ¢Requiere
L"ﬁ';";ﬁ:;""“ Masstria habilitacion
profesional?
Técnico Superior
(3 0 4 afios) X Egresado | Titulo si | X| no
Universitaria Doctorado
[ Egresado l Titulo
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA
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I C. Conocimientos de ofimética e idiomas.

Q‘PRL H
/ﬁ Nivel de dominio Nivel de dominio

1' - ( 3 \
\‘ a:ﬁza Basico | Intermedio | avanzado aplN;:: , | Basico | Intermedio Avanzado
F’moekadw aore ’Extoe
(Word, office, etc.) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCa, etc.) X _

x -—

X observaciones.-

54 de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
sliperior a Un (01) afio.

A in:ique dhempo de pren'encia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) Afio de Experiencia equivalente al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:

eriencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Auyiliar o ; Supervisor/ Jefe de Sub
Asiatorta X | Secretaria Analista Especialista oot Arod et Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA.

pig. 121




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

si X No

nacionald Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relagiones humanas, Administracion del iempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,

t discrecion,
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06-1.2- AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (TRAMIFACIL).
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (TRAMIFACIL).

ALCALDIA

» AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (TRAMIFACIL)

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
06 | DOCUMENTARIA

OR';EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL | DELCARGO | CARGO DE

) P CONFIANZA
027 | JEFE DE AREA 22-06.1.1-04 SP-EJ 1 1
028 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 22-06.1.1-06 SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (TRAMIFACIL)

Denominacién del Puesto JEFE DE AREA

JEFE DEL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

—_—————

PERSONAL ASIGNADO A LA UNIDAD ORGANICA A SU CARGO.

MISION DEL PUESTO

Atender, canalizar y agilizar en forma eficiente y eficaz la tramitacion de expedientes a través del sistema de tramite documentario.

Rece}:ciona' los documentos que ingresan a la municipdidad a través del Sistema de Tramite Documentario,

dasificandolos para distribuirlos en las diferentes unidades organicas, observando el cumplimiento de los requisitos de los

escritos sefialados en el Decreto Supremo N* 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444 -

Ley del Procedimiento Administrativo General y en el TUPA de |a Entidad.

2) Velaporla adecuada derivacion de los expedientes administrativos.

3) Disefia y propone los procesos de administracion documentaria en la Municipalidad.

4) Propone directivas intemas para mejorar el funcionamiento del tramite documentario.

Coordina con la Oficina de tecnologias de la informacion, para la mejora continua del Sistema de Tramite Documentario

de la MPB, dinamizando el flujo de derivacion de documentos para su atencion en las diferentes unidades organicas de la

municipaidad.

6) Distribuye tareas y responsabilidades al personal a su cargo y propicias acciones de capacitacion en temas de su
competencia.

7) Administra el sistema de tramite documentario como herramienta de gestion municipal.

g8 Orienta a administrado en materia de ubicacion de sus documentos y expedientes en las diferentes unidades organicas

de la municipalidad.
Registra y remite la documentacion oficial generada por las diferentes areas estructurales de la municipalidad, dentro y

fuera de la misma.
10) Controla la certificacion y/o autenticidad de las copias de documentos y normas municipales que ejecutan los fedatarios

de la Institucion.
11) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anua y los

instrumentos de gestion de su competencia.
as funciones que le asigne la Secretaria General.
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?ORDINACIDNES INTERNAS
E _ _. . " ERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LAMPB.
>
/!-P\D =)
= o &
816
A B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos para C..Serequiere
el puesto colegiatura?
-~y
—‘.." ¥ _ L g
5 N\ 4] || incomplela Completa Egresado (a) si | X ne
> ALCALDIA Grado de Bachiller o Titulo
o AGU Téml;o rﬁlﬂad:ndado ala
Priman i ministracion
- B |Baih documentaria o afin ala
espacialidad
, | Secundaria X | TilulolLicenciatura
Técnico Superior (1 ¢Requiere habilitacion
-
X @ X Egesado | Tiulo alx| mo
X | Universitaria X Doctorado
[ Egrosado [ Titulo |
'CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONOCIMIENTOS TECNICOS RESPECTO A LA ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y SISTEMA MUNI
DOCUMENTARIO. UNICIPAL DE TRAMITE

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

| CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Basico | intermed ¢ No | pagico | Intermedio | Avanzado
aplica 0 avanzado aplica
X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCa, elc.) X _
Presentaciones;
Powerpoint, prezi, etc. * .
X observaciones.-
Experiencia General
i ,m total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Aupic7 Valwal superior a Un (01) afio, relacionadas al cargo, debidamente comprobados
A. IndiqUee
Experiencia de Un (01) afio, en cargos a fines a la especialidad.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Ocho (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.
IE Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional | * | Asistente Ansista Especialeta Coordinador Area Gerente | | Gerenie

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera ago adicional para el puesto.

NO APLICA,
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.56 requiere

) Naclonalidad Peruana? * -
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PERFIL DE PUESTO
Nt
Of‘ﬂlno o unidad orgénica: AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (TRAMIFACIL)
Denominacién del Puesto AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (TRAMIFACIL)

AN 557

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
1)

Ejecutar actividades de registro y llevar el control documentario de los expedientes que ingresan a la municipadidad en
forma manual o sistematica.

Administrar |a documentacién dlasificada e ingresa d Sistema de Tramite Documentario

Cumplir con las disposiciones y procedimientos vigentes en materia de tramite documentario.

Registrar informacion en la base de datos y emite los reportes respectivos en el ambito de su competencia.

Orienta a administrado en materia de ubicacion de sus documentos y expedientes en las diferentes areas de la

municipalidad.

Colaborar con actividades técnicas a
documentario.

Registrar y remite la documentacion oficial generada por las diferentes areas estructurales de la municipalidad, dentro y

fuera de la misma.
Llevar un registro diario sistematizado de los expedientes y/o documentos recibidos en el area de su competencia.

Establecer la codificacion de la documentacion que ingresa o sale de los archivos de tramite documentario.
Inventariar la documentacion archivada y controlar la salida o devolucion de documentos.

Realizar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliario.

Efectuar |a bisqueda de documentos cuando sean requeridos y entrega mediante cargos debidamente registrados.
Absolver consultas sobre la ubicacion de documentos en los legajos cuando el publico usuario solicite por conducto
regular.

Participar en la organizacion codificacion y custodia de la documentacion que ingresa a archivo.

Archivar los documentos de manera que facilite su ubicacion y acceso.

Desarrollar las acciones de restauracion de los documentos clasificados en aplicacion de las normas archivisticas
Recibir y distribuir documentos en general del Area de tramite documentario

Otras funciones que le asigne el jefe del area de tramite documentario.

dministrativas y reuniones de trabajo que optimicen la labor de tramite
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B .Grado (s)situacion acadéemica y estudios requeridos C .. Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X no
Titulo Técnico relacionado
ala adminislraciép
Primaria Bachille ey
secundaria completa
X| secundaria | | X | x| TituolLicenciatura
Técnico Superior ¢Requiere habilitacion
X (1 0 2 afios) X Maestria ot
Técnico Superior )
Universitaria Doctorado
q_?‘oo - -.P '?0,9
S Z l Egresado I Titulo J
2 s
= ALCAYDIA

CONOCIN
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONOCIMIENTOS TECNICOS RESPECTO A LA ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y SISTEMA MUNICIPAL DE TRAMITE
JOCUMENTARIO.

3. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
\ota; Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio

No Basico | intermedio | avanzado a:':qh%a Basico | Intermedio

Avanzado

X Ingles | X

X observaciones.-

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionadas al cargo, debidamente comprobados

A. ind-qué dicnpo de Mmda requerida para e puesto en la funcién o la materia:

Experiendia de Un (01) afio, en |a administracion del sistema de framite documentario.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Seis (06) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

[C. Margue ¢l nivel minimo de puesto que e requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auwdliar o Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional X Asistents Andlista Especiaista Coordinador Area Gerente

Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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ES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de d il
: ecisiones, Facilidad de comunicacio i ' ' i
o i, Ceamies 40 It atorcin bony o icacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
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06-1.2- AREA DE ARCHIVO GENERAL.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE ARCHIVO GENERAL

» AREA DE ARCHIVO GENERAL

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

N° 4 CARGO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coDIGO CLASIFICACION | TOTAL & - CONFIANZA
029 | JEFE DE AREA 22-06,1.2-04 SP-EJ 1 1
030 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 22-06,1,2-05 SP - AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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, PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE ARCHIVO GENERAL
Denominacién del Puesto JEFE DE AREA
Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE ARCHIVO GENERAL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

PERSONAL ASIGNADO A LA UNIDAD ORGANICA A SU CARGO.

8)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

1)

18)

19)

&

arvacion, transferencia, eliminacion y servicios archivisticos de la Municipalidad Provincial de Bagua.

Aplicar las normas que emite el ente rector del sistema nacional de archivo, para el sector publico.

Faimular el cronograma anual de eliminacion de documentos de la Municipalidad.

mvar cursos talleres a afio, uno sobre el sistema nacional de archivo y otro sobre el sistema municipa de archivo, con
tils expertos del Archivo de la Nacion y/o de la Oficina Regional de Archivo.

sar y controlar la eficiente prestacion de los servicios archivisticos, que tramitan los administrados segun el TUPA y/o
arifgf vigentes; solicitando la expedicion de certificaciones, constancias y copias o fotocopias autenticadas, conforme lo
Bedfuen a traves de la bisqueda dentro del patrimonio documental de la Municipalidad Provincial de Bagua.

Garantizar y custodiar la integridad y conservacion del patrimonio documental centralizada de la Institucion.

Mantener en orden y debidamente clasificado o sistematizado, todo el acervo documentario en el archivo central, de

acuerdo a las necesidades y frecuencias de su uso que tengan.
Asesorar a las unidades organicas de la municipalidad, sobre el sistema y procedimientos archivisticos del patrimonio

documental que tienen bajo su responsabilidad.
Dirigir la administracion del archivo central de la Municipdidad Provincial de Bagua, modernizando con una tecnologia

informatica avanzada y de acuerdo a la nommatividad legal vigente que rigen sobre lamateria.
Coordinar y supervisar la centralizacion y recepcion de los documentos internos mas importantes y debidamente

seleccionados para la historia.

Dirigir Ia informacion y orientacion al piblico usuario,
materia del archivo documentario.

Dirigir y supervisar las actividades de recepcion, clasificacion, registro y ordenamiento del archivo central de los documentos
en general.

Dirigir la organizacion estratégica del sistema de archivo central de la Municipalidad.

Normar y establecer directivas intemas para la administracion del sistema municipa del archivo.

Analizar y evaluar el sistema actual del archivo central de la Municipalidad y ordenarlas conforme las normas legales y

disposiciones vigentes.
Establecer criterios de uniformidad para la organizacion del acervo documentario, ordenando en archivos de gestion,

periférico y central.
Identificar, anlizar y determinar las caracteristicas intemas y externas de los documentos, con la finalidad de elaborar los

auxiliares o instrumentos descriplivos que permitan conocer, localizar y controlar las fuentes documentales por cada

dependencia o por e origen que tengan cada documento del archivo.
Autorizar la busqueda de los documentos en el archivo central, para quienes lo tramitan su certificacion o constancia

fedateada.
Suscribir los certificados o constancias otorgadas a los interesados, sobre los documentos que administra en el archivo

central de la Municipalidad.

sobre los sistemas de tramite administrativo que corresponda en
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21) Otras funciones que le asigne of Secretario Genersl
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OO ARG,
TS £' Y Vc 3 %,
[ S Gogh o =
OARU™
A co B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
para el puesto | colegiatura?
B " [#)
ET O £ Incompleta Completa Egresado (a) sl | X ho
= ALCAYDIA 7 Grado de Bachiller o Titulo
I3 Técnico relacionado ala
Pn X | Bachiller administracion de archivos
o afin ala especididad

I Secundaria I | r r ] TitulaLicenciatura
|
Técnico Superior ’ L Requiere habilitaclon
X| (1 02 aitos) % M profesional?
Tacnico Superior
X (3 0 4 afos) X Egresado | Titulo si|x oo
X | Universitaria X Doctorado
|Egresado [ Titulo |

'CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

ggggc\:gremos TECNICOS RESPECTO A LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO Y SISTEMA MUNICIPAL DE

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECILIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | gae No | Bagico | Intermedio | Avanzado
aplica co intermedio avanzado aplica o
PTDC&SHU& de textos
(Word, office, etc.) X Inglés X
_-—‘——-_;
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X -
Presanlaciones
Powerpoint, prezi, etc. X &=
X observaciones.-
ad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado
superior a Un (01) afio, relacionadas al cargo, debidamente comprobados
A. lndq I ﬁunpb de experlendl requenda para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en cargos afines ala especialidad.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Ocho (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.
IE Margue el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Practicante Auxiliar o ; Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional | | Asistents Anglela Eqpndi e Coordinador Area Gerente Clarmnte

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.

pag. 136




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

| Nacionalidad Peruana? |

B m—

PAL
\\ HA&;DA O COMPETENCIAS
L apal analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicaci ' i
= ' : , cacion oral y escrita, Poseer lideraz i
rel onarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral. ! D fonde i, S pcOares
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE ARCHIVO GENERAL
Denominacién del Puesto AUXILIAR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal AREA DE ARCHIVO GENERAL

cional: —li

Cidouta attividades de recepcion, dlasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

Sustodia, clasifica, conserva y actualiza los archivos publicitarios, periodisticos, videos gréficos, fotograficos y otros

similares de las diversas actividades desarmolladas por la Municipalidad.

3) Verificala foliacion de la documentacion recibida, rotula fondos documentales y archiva conforme a la técnica archivistica,

4) Recopilay prepara informaciones para estudios e investigaciones en materia de su competencia.

5) Verifica el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

6) Mantener limpia y en buen estado de higiene y sadubridad, a ambiente, los estantes, muebles y acervo documentario de la
Unidad de Archivo.

7) Velar por la seguridad de las instalaciones sanitarias, eléctricas respecto a su deterioro, reparandolas constantemente para
su normal funcionamiento que no ocasionen humedad o algin siniestro.

8) Ventilar o airear por medios naturales o mecénicos al local del archivo central de la Municipaidad.

9) Disponer y mantener en buen estado de funcionamiento el extintor para evitar incendios, con polvo seco y carga vigente.

10) Vigilar y custodiar el patrimonio documental de la Municipalidad.

11) Recepcionar solicitudes de los usuarios que tramitan expedicion de informaciones o préstamos de documentos del archivo

central de la Municipalidad.

12) Adoptar medidas convenientes a fin de evitar la sustraccion de documentos y tratar de no extraviar las llaves de las chapas
o candados def local del Archivo General.

13) Prohibir el ingreso de personas extrafias a los depositos del archivo central, a fin de evitar la sustraccion indebida de los
documentos.

14) Apoyar la centralizacion y el traslado de los documentos de la Municipalidad, a archivo central.

15) Realizar e movimiento de los documentos de la Municipalidad, por orden expresa de su superior y conforme las
instrucciones encomendadas.

16) Apoyar los trabajos de recepcion, dasificacion, registro y amacenamiento de los documentos de la Municipalidad.

17) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Archivo General.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si |X ho
Titulo Técnico relacionado
ala agiministracién de
Primaria Bachiller Bsp:';;'i‘g% "Sﬁ" a 'ﬂaia
Completa,
X [secundaia | 1 il [ x | Titutonicenciatura
T aorico Superior ; ¢Requiere habilitacion
X (1 0 2 afios) X Maestria 3 al?
T -
X (304 a'ws}l X Egresado | Titulo si | X no
Univpssitad Doctorado
SN
&) Z
IS Py 2 Egesado |Tido |
\Z M_,éﬂ\ Yy
"COM < T L ) 5 T
'A. Conocimientos técnicos princi eridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONOCIMIENTOS TECNICOS RESPECTO A LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO Y SISTEMA MUNICIPAL DE
ARCHIVO

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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de ofimatica e idiomas. |

Nivel de dominio
No )
ado
apica Basico Intermedio Avanz
X
observaciones.-

; A. Iﬁci&ue d tiu;lpo de up.elienﬁl requerida para el puesto en la funcion o la matenia:
. Experiencia de Un (01) aflo, en cargos a fines a la especialidad.

nimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en & sector publico o privado

Supervisor/ Jefe de Sub

Practicante Auxiliar o o
X Anglista Especialista Coordinador Area Gerente Garante

Asistente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA
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Clpactas
000 NivEl, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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06-1.3- AREA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

« AREA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

R) PUESTOS Y FUNCIONES.

ON DEL ORGANO: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION

DENOMINACI

DOCUMENTARIA RGPS SR
CARGO
N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . - sttt
031 | JEFEDEAREA 22-06.1.304 SP-EJ 1 1
032 | RELACIONISTAPUBLICO! | 22:06.1.3-05 sp-E8 | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA ] 1 1
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PERFIL DE PUESTO
Organc o unidad organica: AREA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL.
Denominacién del Puesto JEFE DE AREA.
Mombre ded puesto: JEFE DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
Dependencia jerarquica lineal OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ATENCION AL CIUDADANQ Y GESTION DOCUMENTARIA

PERSONAL ASIGNADO A LA UNIDAD ORGANICA A SU CARGO

1) Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de Relaciones Publicas, actos protocolares, comunicacion y difusion de los

pryectos que ejecuta e Alcalde y la Municipdidad;
ok Programas de Relaciones Publicas, orientados a motivar la integracion y participacion de Ia Comunidad en

junicipd, en caminados a promover el Desarrollo de la Provincia;

Soermanentemente con los diferentes medios de comunicacion social a nivel local y/o naciond; a fin de

i s servicios pliblicos y administrativos que brinda la Municipaiidad; asi como divulgar a la comunidad los resuftados

egffon Municipd, previa coordinacion con la Alcaldia;

Laeesfiar y ejecutar |a publicacion oportuna de Jas disposiciones Municipaes que formalizan los actos del Concejo
Municipd y de la Aicdldia, que requieran ser publicados para su vigencia legd;

5) Coordinar y dirigir |a redizacion de estudios integrales de Diagnostico y Evaluacion, relacionado con la marcha administrativa e
Imagen Insitucional;

6) Supenvisar los paneles, periodicos murales, franelografos ylo vitrinas de informacion y comunicacion interna en los diferentes
locdles administrativos de Ia Municipalidad;

7) Elaborar y supervisar los programas de los diferentes actos protocolares que realiza la Municipalidad;

8) Supenvisar las Conferencias de Prensa;

g) Representar alaMunicipdidad en los actos y eventos oficidles; asi como garantizar |a presencia del maestro de
ceremonia en log eventos protocolares;

10) Elaborar y supenvisar el resumen periodistico anual de la Municipaidad, suplementos y encartes en medios impresos; asi como
el Plan Anud de Relaciones P(blicas y Protocolo;

11) Formular, ejecutar y evaluar timestraimente y al findlizar cada ejercicio presupuestal el Plan Operativo Institucional y
la Memoria Anud de la Sub Gerencia a su cargo, resaltando los objetivos y metas programadas en coordinacion con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto;

12) Prestar asesoria técnica que requiera el Alcalde, Regidores y Empleados de Confianza para su participacion correcta en los
Actos Protocolares y Conferencias de Prensa;

13) g:mcer y resolver expedientes que por su naturaleza sean de su responsabilidad y otros que le hayan sido encomendados por |a Alta

reccion;

14) Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y acceso ala informacidn y del Codigo de Etica de la Funcion Publica;

15) Controlar y Evaluar, bajo responsabilidad la permanencia en los puestos de trabajo y del desempeiio laboral del personal a su
cargo; asl como proponer las sanciones, estimulos y distinciones;

16) Mantener informada a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre las noticias periodisticas tanto nacionales como extranjeras de
los actos ylo de la Gestion Municipal;

17) Supervisar la confeccion y exhibicion en la puerta principal de ingreso de cada local municipal, de un Directorio que oriente al
piblico usuario sobre la ubicacion de las diferentes oficinas conforme a la Estructura Organica vigente; asl como identificar y
sefialar internamente en forma especifica el lugar de ubicacion de cada oficina mediante numeros, letreros o rotulos;
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. % &/
W ner, _actuaiizar y ejecutar el Plan Operativo, e Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
de gestion de su competencia.

19) Las demas que le asigne el Secretario General yio la Alcaldia que sean de su competencia.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Serequiere
para ol puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) x| s =
Titulo Profesional en
Ciencias de la
Bachiller Comuni caciép u otro similar
relacionado
Saciing con la especialidad
e TituloLicenciatura
(tozaog Maestria ¢Requiere _habilitacion
(1 0 2 afios) s
s profesi
{39310;05) ~ Egresado | Titulo x| s o
X Universitaria X ro—
Egresado | Titulo

- bl ’

A:;;;Ll MIMUpllnﬂplnug‘u.immd wﬂ(nﬂmm documentacion sustentatoria)

| CONOCIMIENTOS TECNICOS RESPECTO A LA GENERACION Y DESARROLLO DE LA BUENA IMAGEN Y PRESTIGIO INSTITUCIONAL

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los

ramas de especializacion no menos de 90 horas

TENER CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Bagico | intermed anzado No | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica P anza aplica
(Word, office, etc.) X Ingés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X _
X =
X observaciones.-

Experiencia Gene

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionadas al cargo, debidamente comprobados

i
1 W

Alndﬁe d ﬁ;po ﬂe experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en cargos afines ala especialidad.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Ocho (08) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

[ . Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piiblico o privado

Coordinador Area

Gerente

Practicante Relacionista . Supervisor! [ |
|::| Profesional X Publico Andlista Especialista Hpon(ear Jefa do Sub ’_] Gerente
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‘.‘ ;"! A
Ny %@-./ 0s complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera dgo adiciondl para el puesto.
A 6 ASES ~

~F=—Notener condena pena consentida o ejectoriada, por deitto doloso.
2) No habe( sido d'eshtudo de cargo publico por sancion disciplinaria.
inhabilitado en el ejercicio profesiond.

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capaci analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer
rel nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.

liderazgo y don de mando, Capacidad para
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL.
Denominacién del Puesto RELACIONISTA PUBLICO|
Nombre del puesto: RELACIONISTA PUBLICO
Dependencia jerarquica lineal AREA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL.

|

inar y ejecutar las actividades de informacion, difusion y comunicacion de relaciones internas y externas de la

unicipdidad; .

) Coordi':lar. orientar y atender visitas protocolares, declaracion de huéspedes ilustres, delegaciones representativas

que le sean expresamente autorizadas; asi como participar en la elaboracion del Plan de Protocolo de la

Municipdidad;

antener actualizado el Directorio Institucional Municipa a nivel local y nacional,

gramar semestralmente mediciones de opinion publica sobre la gestion municipal;

anizar y supervisar la difusion y comunicacion interna a través de diferentes medios;

isar diaiamente el registro de onomasticos de las principales autoridades de Lambayeque y Regidores de la

\B. para hacerles llegar una misiva y/o arreglo floral de felicitacion de parte del Alcalde.

inar, programar y ejecutar los actos de izamiento dominical de los simbolos patrios y actos ceremoniales

(ceremonias refigiosas, patristicas, etc.) segun el calendario institucional; asi como controlar e informar el desarollo

de los mismos;

8) Coordinar y preparar medios de comunicacion e informacion a la Comunidad, tales como Mural Periodistico y del
Directorio de sefializacion;

9) Coordinar y supervisar los izamientos diarios del Pabellon Nacional y Bandera de Lambayeque en la Plaza de
Ammas y los edificios Municipales en consideracion el calendario civico Interinstitucional,

10) Coordinar y elaborar tarjetas de felicitacion en nombre del Alcade; asi como tarjetas de pésame, representaciones,
distinciones, etc. y distribuir a sus destinatarios;

11) Prestar asistencia especializada en actiidades de Relaciones Publicas a diferentes Comisiones de Regidores,
funcionarios y oficinas de la Municipalidad;

12) Elaborar en coordinacion con el jefe del area los programas de los diferentes actos oficides, protocolares, religiosos
e inauguraciones que realice la Municipalidad;

13) Elaborar intema y externamente las diferentes distinciones que otorga la Municipaidad; asi como disefiar en
coordinacion con las unidades organicas de la MPB las placas de inauguraciones, recordatorios, presentes,
souvenir y otros afines;

14) Representar ala Municipalidad en los Actos de izamiento dominicales por disposicion del jefe del Area;

15) Es responsable de la confeccion y exhibicion en la puerta principal de ingreso de cada local municipal, de un
Directorio esquematizado que oriente al piblico usuario |a ubicacion de las diferentes oficinas conforme a la
Estructura Organica vigente; asi como identificar y sefialar intemamente en forma especifica el lugar de ubicacion
de las diferentes oficinas mediante Nimeros, Letreros o Rotulos apropiados;

16) Elaboracion del Reglamento de distinciones;

17) Realizar disefio de ilustraciones para las diferentes publicaciones de las distintas areas de la institucion.
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dicion de videos promocionales e institucionales del MPB.
20) Apoya en la toma fotografica y grabacion de videos en actividades de la MPB.
21) Las demas que le asigne el jefe del area de relaciones piblicas e imagen institucional y que sean de su
competencia.
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Eoonrmam PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

A. co B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos c .¢S.¢ requiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) X| s no
Titulo Profesional en
Ciencias de la
. Comunicacion u otro similar
ol relacionado
con la espedididad
| [ x Tritdoticenciatura
je Maestria ¢Requiere habilitacion
{1 0 2 afnos) »
ey .
(3 0 4 afios) Egesado | Tituo x| s 3
X | Universitaria X Diclorado
[Egesado | Titdo |

g Mmﬁnﬂm uinﬁpdn mmlldoa para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONOCIMIENT 0S TECNICOS RESPECTO A LA GENERACION Y DESARROLLO DE LA BUENA IMAGEN Y PRESTIGIO INSTITUCIONAL

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

TENER CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECILIADAD.
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L
.
. x
N >y

C. Conocimientds de ofimatica e idiomas. |

Nivel de dominio Nivel de dominio
apT:;a Basico | intermedio | avanzado ad”;a Basico | Intermedio | Avanzado
X Ingés | X
x -
x -
X observaciones.-

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral superior a Un (01) afios, en labores de relacionista publico, debidamente comprobados

A Inclque_d‘ﬂu;pode experiencia requerida para el puesto en lafuncién o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, desamollando labores de relacionista publico.

B. En base a la experfencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes

[cf.utque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

Relacionista Supervisor/ Jefe de Sub

Andista | X | pipien Coordinador Area Gerante

Gerenle
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aspectos complementaris sobre el requisito de experiencia; en caso existiera dgo adiciona para el puesto.

1) No tener condena pena consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

o No habe( sido destituido de cargo pablico por sancion disciplinaria.
|~ (3)D Nerestar inhabiitado en el ejercicio profesiond.

(,!}*""
18 O\

s 11
4 HEERA

poo Ih

5 0 COMPETENCIAS
CCapacigad dnalitica para latoma de decisiones, Facilidad de comunicacion
dde-Wvel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.

oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
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1 1 1 1
ECMALE SO ALER FOMIE TEXREFA FTWTE LA D20 ¥ BENE DFCRACE TEMLSRITE L VN [ A AR
SaTEMOMALL R T

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

06 | DENOMINACION DEL ORGANO: ADMINIST! RACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO

N° CARGO DE
CARGO
oRDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL = 5 CONFIANZA
033 | JEFE DE OFIICINA GENERAL | 22-06-02-02 EC 1 1 1
034 | SECRETARIA| 22-06-02-06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
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PERFIL DE PUESTO J
:’\Vt AW e s el sl
Organo o liidad organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - _
Denominacién del Puesto JEFE DE OFICINA GENERAL | — —
Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia jerarquica lineal GERENCIA MUNICIPAL

- —

PERSONAL ASIGNADO A LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

1) Condudir y dirigir la formulacidn de las politicas publicas de gastos con austeridad y el Plan de Modemizacion de la
—Admilistracion de Recursos Disponibles y Logistica de la Municipalidad, tomando como base la vision, mision y objetivos
R&alicos del Plan de Desamollo Provincial Concertado de Bagua de largo alcance y/o del Plan Estratégico Institucional

Zan Operativo Institucional POI" y metas del Presupuesto Institucional de Apertura ‘PIA” o del "PIM".

girda programacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de los objetivos y metas aprobadas para la administracion de

3 de bienes materiales, econdmicos, financieros, presupuestarios y de logistica de la Municipalidad, concordantes

on [3#ey General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411, Ley Anual de Presupuesto de la Repubiica, Reglamentos

eBifectivas vigentes sobre la materia.

3) Optimizar el uso racional y austero de los recursos publicos disponibles de la Municipalidad, destinados a gastos comientes
y gastos de capital, conforme el crédito presupuestario autorizado para el ejercicio fiscal vigente, prohibiendo autorizaciones
de gastos sin el financiamiento correspondiente, con arreglo a la legislacion aplicable.

4) Ejercer y supervisar el control intemo previo y simultaneo a las autoridades, funcionarios y servidores publicos de la
Municipaidad, como responsable de la administracion de los sistemas de logistica, tesoreria, contabilidad y bienes
patrimoniales.

5 Supervisar y controlar el destino y la ejecucion del crédito presupuestario para la que haya sido autorizado en los
presupuestos anuales, o la que resulte de las modificaciones presupuestarias aprobadas conforme las prioridades
establecidas en los planes de desamollo local concertados.

6) Establecer y actualizar las normas y directivas reglamentarias para la optima administracion de los recursos materiales,
econbémicos y financieros de la Municipalidad,

7) Proveer oportunamente los recursos y servicios necesarios a las diferentes dependencias de la Municipalidad, para el
cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas en los planes de desamollo local concertados y el presupuesto
institucional anual vigente.

B) Participar en las licitaciones, concursos publicos y/lo de méritos y en las adjudicaciones directas que convogue la
Municipalidad,

9) Supenvisar la comecta aplicacion de las normas a los sistemas de logistica, tesoreria, contabilidad, bienes patrimoniales,
tecnologlias de la informacion y recursos humanos.

10) Dirigirla programacion y ejecucion anual y mensual o trimestral de los compromisos econdmico-financieros para su pago, de
acuerdo a las prioridades de la Alta Direccion, manteniendo el control de la liquidez presupuestal.

11) Presentar y exponer la informacion econdmica, financlera, presupuestaria y contable a las sesiones del Concejo Municipal
ylo al Alcalde, dentro de los plazos previstos por la Alta Direccion y las disposiciones legales vigentes.

12) Elaborar y tramitar los anteproyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones que le comesponda de acuerdo a su

competencia, asl como los que encomiende la Alta Direccion.
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eel |a comision de programacién y formulacion del presupuesto anual para cumplir |as siguientes actividades:

v 3'}3;‘23 y proponer las actividades y proyectos en relacion con la vision y los objetivos estratégicos

el Pliego.

v Determinar la prevision de gastos con relacion alas actividades y proyectos y la manera como son
financiadas.

v Revisar las orientaciones de gastos con la finalidad de efectuar reasignaciones de recursos,
permitiendo la mayor cantidad de acciones prioritarias.

v Determinar los indicadores de desempefio a nivel de resuitado final, resultado intermedio y

I productos principales. .

14) Participar en la prevision de gastos, proponiendo la siguiente orden de prioridades: primero, para gastos de fundon_amento

- acter permanente, especiamente los pagos al personal; sequndo, para gastos de bienes y servidos necesaros para

¥ QpE N dad institucional; tercero, para el mantenimiento de la infraestructura; cuarto, para las contrapartidas que por efecto
J§ contre #- y.convenios deban preverse; quinto, para los proyectos en ejecucion y; finamente en sexto lugar, prever gastos
B ';“;E..". plegucion de nuevos proyectos de inversion publica municipal. N
ormar #la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, el monto de los gastos, agrupados a nivel de grupo genérico de
4aster-de personal, bienes y servicios que necesitara para la operatividad de la Municipalidad.

§gramar, coordinar, controlar y supervisar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes y servicios; asi como el

maktenimiento mecanico preventivo de vehiculos, maquinarias, equipos. .

rolar y cautelar los ingresos y rentas de la Municipaidad, proponiendo sistemas y mecanismos que asegure y garantice
la recaudacion y captacion de recursos financieros, en coordinacion con la Oficina de Administracion Tributaria.

18) Coordinar en forma conjunta con la Oficina de contabilidad y la Oficina de Logistica y Bienes Patrimoniales, la conciliacion de
inventarios de Activos Fijos y Cuentas de Orden de Bienes Patrimoniales, considerando lo fisico con lo registrado en tarjetas
y/o archivos magnéticos.

19) Revisar la actualizacion del control patimonial respecto de los activos fijos de la Municipalidad, con e objetivo de realizar el
inventario de los bienes muebles e inmuebles, asi como, la incorporacion fisico - legal de la adjudicacion de la propiedad de
los bienes registrales, en conformidad a los dispositivos legales vigentes.

20) Coordinar y remitir informacion al Ministerio de Economia y Fianzas, Contraloria General de la Republica, Contaduria Publica
de la Nacion, OSCE, y otros organismos que disponga la nomnativa vigente.

21) Coordinar y brindar |as facilidades ala Oficina de Planeamiento y Modernizacion, respecto a la elaboracion del sustento de
los Costos de cada Procedimiento Administrativo del TUPA y los derechos de tramitacion que se establezca en el TUPA, asi
como de los demas documentos de Gestion Institucionales de la MPB;

22) Enmitir informes y formular Resoluciones en el ambito de su competencia; asi como la firma de estas por delegacion de
atribuciones administrativas del Alcalde.

23) Elaborar, proponer, actudizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anud y los
instrumentos de gestion de su competencia.

24) Las demas que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia.
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& ”ﬁ\-_?:"‘-‘qt_":?
COORDINATIONES INTERNAS
MWE ECONOMIA Y FINANZAS, OSCE, Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/0 PRIVADAS.
de
P E TV J
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos gdg,Sc uqtgﬂ
para el puesto egiatura
Incompleta Completa Egresado (a) X | s no
Titulo Profesional de
: Administrador, Contador,
Bachiller Ec ista
] | lT( l Titulo/Licenciatura
LRequiere
Maestria habilitacion
{102 anos) profesional ?
oo Fen) Egresado | Titulo X| sl no
(3 0 4 afios)
X | Universitaria X Doctorado
| Egresado l Titulo |

A. Cnnodnim técnicos principales nquuldoi para ol puub (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

| Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los as de especializacion no menos de 90 horas
CAPACITACION EL MANEJO DE RECURSOS LOGISTICOS, PRESUPUESTARIOQS Y FINANCIEROS.
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FEEE PE

¢ de ofimitica e idiomas,

Nivel de dominio Yiid de domEnic
No Bagico Mo ' Bagico irtermedc Auarzzio

aplica Intermedio aanzado s | THEAO
(Word, offcs, lc. x Ingés | X
Hojag de célculo (Fxcel,
o X = ;
3 N !
g |
e ﬁ%" % _ 5
B2y 0 C i

! X cheer/aciones.-

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Tres (03) afios, en la administracion financiera o presupuestaria, debidamente comprobados

=0
o

A. Iﬁdque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de Dos (02) aftos, en la administracion financiera o presupuestaria.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado:

Un (01) Afio de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

|E Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Jefe de Jefe de Sub

Practicante Auxiliar o '
Aisean Admiistracion Area Gerente

Profesional Asistente

Especidista | X
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\

%
3
Meriiane s 3

ectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera dgo adiciond para el puesto.

Y il

s o2
1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
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PERFIL DE PUESTO <|
Organo o unidad orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién del Puesto SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

D\
y de apoyo ala coordinacion de tramite y

%z omar dictado ylo digitar los docume!

qaniza las actividades de apoyo administrativo y secretaria
Recibe y atiende a las Comisiones 0 delegaciones, en asun
Administracion.

Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretarid.

i ingresan a la Oficina General de Administracion.

ntos que la Gerencia de Administracion y Finanzas le encargue.

ecibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Oficina General de Administracion.

edactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentacion encargada.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

Concretar las entrevistas de la Oficina General de Administracion y mantenerio informado de las actividades y compromisos

contraidos.
Mantener organizado y actuaiizado el archivo de la documentacion,

Atender y orientar al pblico sobre consultas y gestiones por redizar.

dEire:itt.:ar' :I pedido de (tiles, materidles de escritorio requeridos por la Oficina General de Administracion y efectuar su
stribucion.

Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda cometer.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Oficina General de Admi nistracion.

Efectuar las demas funciones que le asigne la Oficina General de Administracion, relacionadas a la mision del puesto y en

el marco de las normas legales vigentes.

tos relacionados a las funciones de la Oficina General de
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\= MU oL )

YA
OORDINACIONES EXTERNAS
ShD P
PR 0L
Al
£ e de =
o
BATOR
NIVEL B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
A N 0 para el puesto colegiatura?
S si | X no
Qe Incompleta Completa Egresado (a)
S WNoA -2
s By 2 Titulo de Secretariado,
= z Titulo Técnico o afines a
A Bachiller cargo.
Secundaria I J [ F( ]Titulon_jcencialura
X Técnico Superior X Maestria
{1 0 2 afios)
Téonico i Egresad Titulo si X no
X | (304 afos) X gresado | Titu
Universitaria Doctorado
IEgesado I'I'ltulo I
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | g ' No | paico | Intermedio | Avanzado
aplica Basico | intermedio avanzado aplica
Procesaddr 8 Textos
(Word, office, etc.) X Ingiés | X
Hojas de calculo (Excel, %
OpenCal, etc.) "
X _
X observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia Goneral
IndiquefaCaptigat4ehel de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pubiico o privado.
W% &x?enor a Un (01) afio.
=2 Admin
<
A. Inclquempo de expeﬁenda reduedda para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) Afio de Experiencia equivalente al cargo.
B. En hlse a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
G maRRs.Je Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.
fel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Auxiliar o Secretaria / Supervisor/ Jefe de Sub
Asistente | X | Asistente Arisiela Fepecistela Coordinador Area Garania | | Gorente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona para el puesto.

NO APLICA.
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¢ Se requiere
nacionalidad Peruana?

- 4 (<]
humanas, Administracion del iempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Interet,
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FONACE TEODGAICE LA WO [ EETOR T SRR

R TE TECR PR DAL 5D 1 BB
T

TR L S R

06.21 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGAN CA: OFICINA i

SITUACION DEL —
oa'&“ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION|  TOTAL . CARGO . coug AN"ZA
035 | JEFE DE OFICINA 2206.2.1-03 SP-DS 1 1
036 | CONTADORI 22-06.2.1-04 SP-EJ 1 1
037 | TECNICO EN CONTABIUDAD | | 22-06.2.1-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
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3 /3 PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: OFICINA DE CONTABILIDAD
Denominacién del Puesto JEFE DE OFICINA
N .

ombre de| puesto: JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia jerérquica ineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
D ey -
) onal: —

PERSONAL ASIGNADO A LA OFICINADE CONTABILIDAD .

coordinar, supervisar y evaluar el disefio, la elaboracion y aplicacion de los procesos, subprocesos Y

ientos técnicos establecidos para simplificar el tratamiento homogéneo del registro, procesamiento y
rece3 cion de la informacion contable, presupuestaria, financiera y complementaria, dentro de los plazos de ley,
AR antes en la produccion de los siguientes documentos de informacion contable:

Jstado de Flujos de Efectivo.

”" Memoria Anual.
f  Otras informaciones contables complementarias.
2) Dirigir, supervisar y controlar las actividades de conciliaciones y pruebas de comprobacion de saldos de las

cuentas de balance, como son: arqueo de fondos y especies valoradas, conciliaciones bancarias, inventario fisico
de bienes de activo fijo, inventario fisico de infraestructura publica, inventario de bienes en almacén, inventario
fisico de bienes no depreciables, entre otros casos.

3) Dirigir y supervisar la redizacion del cdculo y re
mensualizada, de conformidad con los lineamien
contabilidad.

4) Supervisar y controlar el registro oportuno de las metas fisicas de proyectos de inversion y gasto socia, de manera

que reflejen la imagen fiel del avance de las metas fisicas programadas y ejecutadas en el ejercicio, debiendo ser

coherentes con los montos programados y ejecutados del Presupuesto de la Municipalidad.

5)  Proporcionar la informacion contable oportuna, para la toma de decisiones financieras, econdmicas, patrimoniales y
de cumplimiento de metas e indicadores de gestion financiera de laMunicipalidad.

6) Supervisar la elaboracion del informe ejecutivo de la recaudacion tributaria, muy especialmente el rubro de las
cuentas por cobrar, afin de facilitar el control y la fiscalizacion de ingresos propios de la Municipalidad.

7) Dirigir, supenvisar y coordinar sobre la anotacion de datos de todas las transacciones ejecutadas, en las cuentas
comespondientes del plan contable, utilizando medios manuales, mecanicos, magnéticos, electronicos o cualquier
otro medio autorizado.

8) Supervisar la comecta aplicacion del registro contable que se efectia utilizando el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Gobiemo Local “SIAF-GL",

g) Emitir informacion yio opinion técnica contable, sobre los resultados de la gestion publica municipal, en materia
presupuestaria, financiera, economica, patrimonial y de cumplimiento de metas.

10) Controlar, y/o hacer aplicar sanciones por las faltas graves por omision o retrasos en la presentacion de las
informaciones contables requeridas, como documentos insumos que remiten las unidades organicas pertinentes

para su procesamiento contable.

gistro contable de los reajustes técnicos gjecutados en forma
tos emitidos por el drgano rector del sistema nacional de
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YAV |

X O 4550,

11) Implementar y/o aplicar las recomendaciones de medidas comectivas, sobre la ejecucion del gasto presupuestal,

es ejecutado sin el financiamiento correspondiente, las rendiciones de cuentas inconsistentes o sin el

requerido, ausencia de documentacion o no conservacion de la documentacion que sustente las

fOnes ejecutadas, entre otras medidas comectivas.

sar la realizacion del control previo sobre los documentos fuentes, consistentes en documentos
fios de ingresos, gastos y a nivel de recibos de ingresos, 6rdenes de compra, ordenes de serviclo,

otros desembolsos con su respectivo comprobante de pago y el cheque que coresponde.

ar y remitir a la Oficina de Control Instituciona, los libros contables y auxiliares del movimiento anual de

ingresos y gastos, para su verificacion y control posterior, cuando lo solicite. , ;

R stados Financieros y Presupuestarios a la Direccion General de Contabilidad Publica, con los analisis
es al término del ejercicio presupuestal, para su verificacion y control posterior.

gicfa cogediacion del marco legal de Ia ejecucion del presupuesto concordante con el sistema de informacion
PR e

18) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los

instrumentos de gestion de su competencia. ) e
19) Otras fundones especificas eventuaes que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.

pég. 165




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

e o rileiinde i
PERFILES DE PUESTOS - PP

IA Y FINANZAS, Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.
SAD
3 Orll'. ‘ Et" J
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
| para el puesto colegiatura?
)
2\ Incompleta Completa Egresado (a) X| si no

: Titulo Profesional de
| Bachiller Contador
[

[ [ secundaria [ X [Tituaticenciatura
|
L I (] (o L Requiere

Téciion Skl Maestra habilitacion

' (o208 profesional?
|

[ Tecnico Superior
' (3 0 4 afics) Egresado | Titulo X | si o
J

X | Universitaria X Doctorado
[Egresado [ Tituo |
[CONOCIMIENTOS

A ( Conocimisntos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas ,
CAPACITACION EN MANEJO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE CONTABILIDAD: SIAF - MODULO ADMINISTRATIVO Y DULO

CONTABLE, SIGA, ETC.

|

]

[

|

)

)

)

)

)

) | B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
)

)

)

)

) pig, 166
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de ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
qﬁl[c):a Basico |  intermedio avanzado apINl?: o | Basico Intermedio Avanzado
(Word, office, etc:;t X Inglés X
Hojas dg.oé cel, £ ]
X -
X observaciones.-

St

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, en la conduccion
debidamente comprobados

de programas administrativos, relacionados con el sistemas de Contabilidad,

Alnciqueel ﬁunpo d'eA expéﬁ'encia requendapara el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en el Sistema de Contabilidad relacionado al Gobierno Local.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Un (01) Afio de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

|Eurque ¢l nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar o . Supervisor/ Jefe de Sub
Andlieta | X Conlador Coordinador Area Gerente

Gerente

Profesional Asistente
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l"‘“~ R ;r 3 T\:{/‘j,
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

0 haber' sido dpsﬁtu'do de cargo publico por sancion disciplinaria.
qvpﬂw pagtar inhabilitado en el ejercicio profesiond.

Z
=

nacionalidad Peruana?

anote el sustento

_M.n Llitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer
P8¢ a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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& &
\\'%X X*// PERFIL DE PUESTO

74 g asisN

Organo o unidad organica: OFICINA DE CONTABILIDAD
Denominacién del Puesto CONTADOR |
Nombre del puesto: CONTADOR

OFICINA DE CONTABILIDAD

de Administracion Financiera “SIAF-GL’, los reportes presentados por la Oficina de
y Presupuesto, referente a cdendario de compromisos,
n forma mensual y confome a los

del Sistema Integrado
e Recursos Humanos, Gerencia de Planeamiento
Uplementarios por mayores ingresos Yy la ejecucion de ingresos, e

imientos técnicos establecidos.
sbilizar en forma diaria los comprobantes de pago “C/P”, conforme a las ordenes de compra “0/C”, ordenes de
jo “0/S”, en el Sistema Integrado de Administracion Financiera “SIAF-GL’, en cuanto entregue la Oficina de
$a dichos comprobantes de pago, para Juego ser devueltos a dia siguiente.
Zilla contabilizacion de los comprobantes de pago “C/P” de las AFPs y SUNAT en el “SIAF-GL”, luego de haber
ado en forma mensud, dichos comprobantes de pago “C/P" de la Oficina de Tesoreria, para devolverlos al dia
s, una vez contabilizado.

Gnicas de remuneraciones de servidores nombrados, contratados por

Al zar la contabilizacion mensua de las planillas
operacion o funcionamiento, trabajadores contratados de construccion civil o por inversion sean éstas obreros o técnicos

profesionales; asi como de los contratados por “CAS” y planillas de propinas.

5)  Elaborar el Balance de Comprobacion en forma mensudl.

6) Elaborary tener d dia los libros de contabilidad Diario y Mayor.
Aplicar otros registros contables, utilizando el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Gobiemo Local “SIAF-
GL", por orden del jefe inmediato superior.

g)  Emitir informes u opiniones técnicas contables,

cumplimiento de metas.
g)  Revisar el control previo sobre los documentos fuentes, consistentes en documentos sustentatorios de ingresos y gastos y
a nivel de recibos de ingresos, ordenes de compra, drdenes de servicio, planillas u otros desembolsos con su respectivo

comprobante de pago y el cheque que corresponde.
10) Mantener actualizado los registros y archivos del Sistema Integrado de Administracion Financiera “SIAF-GL', mostrando

los saldos mensuales presupuestarios entre otras informaciones contables, financieras, presupuestaras y

complementarios asignados a su competencia.
11) Elaborar la informacion financiera y/o presupue

inversion.
Analizar los estados o balances presupuestarios, realizando al mismo tiempo el control previo de los documentos fuentes

de ingresos y gastos, cruzando con los recibos de ingresos, ordenes de compra, drdenes de servicio, planillas u otros

desembolsos adjuntos con sus respectivos comprobantes de pago y cheques pagados que corresponde.
Efectuar el control previo y concurrente de todos los pagos y/o desembolsos de las operaciones de gastos corrientes y de

capital o inversion plblica municipal.

14) Revisar y ratificar la codificacion presupuestana seg
comespondiente y de acuerdo a los clasificadores de ingresos y gastos.

15)  Otras actividades especificas permanentes que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

en materia presupuestaria, financiera economica, patrimonial y de

staria de ingresos y egresos a nivel de gastos comientes y gastos de

12)

13)
un los documentos fuentes, concordante al PIA del ejercicio
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N X9
W PAON
fa k3
do g J
wq '.UL/
NIVEL B.Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
4 4 para el puesto colegiatura?
D
-
Z\\ | Incompleta Complela Egresado (a) X| sl no
s by ¢
Titulo Profesional de
Bachiller Contador
Secundaria 1L X | TiulolLicenciatura
Técnico Superior LRequiere
(1 0 2 afios) Maestria habilitacion
profesional?
Téhonico Supsriof = :
(Bo4 afos) E’ﬂemo Titulo _x sl no
X | Universitaria X Doclorado
[Egresado | Tiwlo |

CONOCIMIENTOS

A Conocimientos técnicos gngﬂ o [gul'ldoi p!!. !pnm (no requiere doommnldn lumntlndal

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.

B, Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

" ['Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

SIGA, ETC.

CAPACITACION EN MANE JO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE CONTABILIDAD: MODULQ ADMINISTRATIVO SIAF - DEVENGADO,
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Ge
c)gj
)

% A

&

Nivel de dominio Nivel de dominio
No 2ong !
aplN;::a Basico | intermedio | avanzado aplica Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés X
X —
an S/ R
: " ]
X J observaciones.-

ENCYY”

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico 0 privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, en la conduccion de programas a
debidamente comprobados

dministrativos, relacionados con el sistemas de Contabilidad,

siencia especifica

A Indqﬁe el ﬂempo de exp‘erieh-eia‘requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de Un (01) affo, en el Sistema de Contabilidad relacionado al Gobierno Local.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Ocho (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

[Eﬂtque ¢l nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

]

acticante Auxi g
Practican iliar 0 Andlista Especidlista | X Contador Jefe de Sub
Area Gerente

Profesiond Asigtente

Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera ago adicional para el puesto.

No aplica.
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D

¢ Se requiere

nacionalidad Peruana?

anote el sustento

e —— e

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Capacidad analifica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita,
Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral.

Capacidad para relacionarse a todo nivel,
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PERFIL DE PUESTO
Denons OFICINADE CONTABILIDAD
Bk nacion del Puesto TECNICO EN CONTABILIDAD |
I "
e del puesto: TECNICO EN CONTABILIDAD

D H -
ependencia jersrquicalinesl  OFICINADE CONTABILIDAD

los registrados y operaciones del libro de caja tabulada.

Avilar 1a cuenta de caa y bancos, condiliando con
los registros del “Sistema Integrado de Administracion

2) Refisar y andizar las conciliaciones bancarias con
Financiera “SIAF-GL".
3) Reuisar los registros administrativos de

“SIAF-GL".
Pigar la contabilizacion de los registros de ingresos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera “SIAF-

: sual de los bienes del aimacén central, registrando el asiento contable correspondiente y
33 el saldo en el Sistema Integrado de Administracion Financiera “SIAF-GL".
ontables que se maneja en la MPB, siempre y cuando el Sub Gerente de

I58 Io observar las cuentas ¢
‘dad lo ordene, de acuerdo ala distribucion equitativa de actividades o trabajos a ser realizados.
la conciliacion de los saldos de las cuentas contables que se maneja en la MPB, con los de balances de

comprobacion, en forma mensual, semestral y anual, dentro del “SIAF-GL".
8) Revisar en forma diaria, el registro administrativo, partida especifica, meta, actividad, proyecto, obra, fuente de

financiamiento, cuenta comiente, depositos, codificacion patrimonial de las ordenes de compra y ordenes de

senvicio entre otros trabajos similares asignados.

9) Contabilizar los gastos por compromiso y por devengado de operacion en el “SIAF-GL".

10) Analizar las cuentas patrimoniaes contables que se maneja en la MPB; cuenta de tributos por cobrar, asi como las
demas cuentas y actividades que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

11) Analizar las cuentas presupuestarias que se maneja en laMPB y otros similares que le ordene el Jefe de Ia Oficina

de Contabilidad, de acuerdo a su competencia.
12) Registrar el reporte mensual de las provisiones en base de la informacion mensual de los responsables de las

cuentas por cobrar.
13) Efectuarla conciliacion de los saldos de las cuentas indicadas.
14) Revisar y/o practicar el arqueo de los fondos de cga en foma mensual a las Unidades Organicas que recaudan

fondos publicos 0 ingresos propios de la Municipalidad.
15) Revisar el registro de las ordenes de compra y ordenes de servicio en el auxiliar contable establecido.
16) Revisar el registro de las planillas del personal empleado y obrero de la MPB.
17) Efectuar el registro de las rendiciones en el auxiliar correspondiente en lo que respecta a inversion.
18) Efectuar la revision y registro en el auxiliar, los informes de patrimonio en lo que respecta a depreciaciones.
19) Registrar y revisar los comprobantes de salida (PECOSA) en lo que respecta a la cuenta que se maneja en la MPB.
20) Revisar y registrar mensualmente las notas de entrada al amacén.
21) Recibe, clasifica, distribuye y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Oficina de Contabilidad.
22) Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad

ingresos y gastos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera

/
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| COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENTE DE CONTABILIDAD.

e

_COORDINACIONES EXTERNAS

%

FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacion académicay estudios requeridos C..Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si |X no

Bachiller o Titulo Técnico
en Contabilidad,
X | Bachiller Administracion o carrera a

fin al cargo
I I X | Titulo/Licenciatura

.l;émzim-smu Maestria habilitacion
(10 2 afos) profesional ?

Técnico Superior :
X (304 afos) X Egresado | Titulo si | X| no

%__

-

P ¢ Requiere
]

[

X Doctorado

] Egresado I Titulo I

| CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.

[B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especi i

pecializacion no menos de 90 horas
CAPACITACION EN MANEJO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE CONTABILIDAD: MODULO ADMINISTRATIVO.

— e — o —
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Nivel de dominio E Nivel de dominio
No . , . No .
aplica Basico | intermedio | avanzado aplica Basico | Intermedio Avanzado
X Inglés X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X _
-—_-_“——
Presentaciones; Power
i, pre, e X -
X observaciones.-

lacionados con el sistemas de Contabilidad,

A. Indique elbempode expérienda requ;ida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en el Sistema de Contabiidad.

periencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Sveriencia en el sector publico o privado en puestos con funciones equivalentes.

fel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado

- - T - - -
- . T R W e W e wr wr wr wr W wr e

Practicante Auxiliar o . - Técnico Jefe de Sub
Profesional | Asistente Andlicta Especidista | X | congape Area Gerente o
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica.
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-ecionalidad Peryana? s |x|

anote el sustento

b

HABILIDADE:
 HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para latoma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Capacidad para relacionarse 3 todo nivel,

apacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.

e
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GERENCIA
MUNICIPAL
1 1 1
FOMA ¥ TS L1s " ] o ¥ B 2 - PN TOMLOAITE A POl AR B FE
R A ("8 L] .
ESTOS Y FUNCIONES.
0622 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TESORERIA
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO ggﬁ"ﬁ
0 P
038 JEFE DE OFICINA 22-06.2.2-03 SP-DS 1 1
039 CAJEROI 22-06,2.2-05 SP-ES 1 1
040 TECNICO EN CONTABILIDAD | 2062206 |  SP-ES 1 N
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
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: PERFIL DE PUESTO
)
) N
| Organo o unidad organica: OFICINA DE TESORERIA
Denominacién def Puesto JEFE DE OFICINA
)
| g°“‘b’° del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA
ependenciaj i
. lineal e OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
, Dependencia funcional: -,
. Puesto a su cargo: PERSONAL ASIGNADO A LA OFICINA DE TESORERIA.

administracion centralizada de los fondos publicos de la Municipaidad, a traves de las ca;'a:s (_ie la MPB;
Tos conceptos de ingresos propios, como los provenientes de las transferencias del tesoro publico a favor

4 los organos de Alta Direccion y Autoridades Municipales, sobre la administracion de f_ondos pﬂblicos
! c procesos, subprocesos y procedimientos técnicos simplificados para la administracion eficiente de los
ndos piblicos de caja (nica de ingresos y/o de pagaduria de gastos mediante cheques, abonos en cuentas, en
gikctivo o por medios electronicos. .
Ap ar y controlar la centralizacién de los fondos piblicos, en base a los recibos de ingresos propios.
a generacion diaria de los recibos consolidados de ingresos propios de la Municipaidad.
o clasificar los ingresos propios para depositar dentro de las 24 horas en las cuentas comientes o de
brturadas en el Banco de la Nacion u otras entidades financieras.

: ; propios.

B) Generar el recibo consolidado de ingresos por concepto de transferencias de fondos del tesoro publico a favor de la
Municipdidad.

9)  Obtener notas de abono por concepto de fondos publicos transferidos del tesoro publico a favor de la Municipalidad.

10) Autorizar el procesamiento de operaciones de gastos, aplicando los siguientes procedimientos para la administracion

de los gastos por todo concepto:

v Supervisar y controlar la recepcion de documentos fuentes sustentatorios de los egresos como son las
planillas Gnicas de remuneraciones y saarios, de pensiones, de descuentos, de obligaciones sociales;
ordenes de compras “O/C", ordenes de servicios “O/S’, habilitaciones de fondos de caja, y demas
obligaciones similares autorizados por ley o por autoridad competente.

v Autorizar el girado de cheques con su respectiva formulacion de comprobantes de pago.

v" Ordenar el pago de cheques a los trabajadores en general, pensionistas, proveedores de bienes y servicios,
entre ofros, cuando esté debidamente formalizada como devengado y registrado en el SIAF-GL.

v Generar la carta de orden para el abono masivo de remuneraciones, pensiones y salarios.

v" Obtener los comprobantes de pago por diversos conceptos.

11)  Emitir informacion contable de ingresos y gastos ejecutados, en base a los libros de bancos y de caja.

12) Elaborar el presupuesto de caja del Gobiemo Municipal, estableciendo los niveles de financiamiento temporal a
efectos de cubrir sus déficits estacionaes.

13)  Ordenar la remision de la informacion contable de ingresos y gastos consolidados a la Oficina de Contabilidad.

_ 14) Planiﬁcqr y ejecutar, en coordinacion con la Oficina General de Administracion de acuerdo al cronograma, los pagos
concernientes a pensiones, remuneraciones, servicio de la deuda, sentencias judiciales, Bienes y servicios prestados
por proveedores, etc. registrando en tiempo real dichos egresos, los mismos que seran considerados para la

determinacion y consolidacion de los fondos y sus respectivos saldos.
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otros vaores de propiedad de la institucion

artas Fianza, Plizas de Caucion, Cheques de Gerenda y
dores y otros derechos a favor de la

J?Auuini gar:pncen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a provee
Elabor:r _ldfad. velando cautelosamente por su permanente vigencia.
Immmerl‘l:a?f;'n? mensuales del movimiento economico por fuentes de financiamiento.

Akortoar la' Istemq de Control Intemo en lo que compete a los procesos de Tesoreria. .

Municioai : ancjfppracuén de las operaciones de pagaduria con cargo a los fondos que administra y registra la
Di onp ; ad, a Sistema Integrado de Administracion Financiera "SIAF-GL".
cosn':o er la realizacion de medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los recursos financieros, tales
Efec‘ua"quEOS permanentes de foqdos ylo vaores, condiliaciones entre otros.

S ar las conciliaciones bancarias, a fin de conocer los saldos en efectivo a nivel de la Municipalidad. '
s .’;" de riesgos o contingencias en el manejo y registro de las operaciones de caja unica, con su respectiva
. dgel;n ad y defensa permanente de parte del personal de serenazgo, asi como con las cajas fuertes y camaras de
Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anud y los

de la Oficina General de Administracion.
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) |

)

) .

) DE ECONOMIA Y FINANZAS, Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

)

)

)

\ 73
' B .Grado (s]situacion académica y estudios requeridos C ¢Serequiere

) para el puesto colegiatura?

' Completa Egresado (a) X| si no
' Titulo Profesional de

) : Administrador, Contador,

) Bachier Economista

) l X , Titulo/Licenciatura

’ ¢Requiere

) Jocrico Sipefor Maestria habilitacion

3 (10 2e) profesional?

) Técnico Superior : 3

| (3 0 4 afos) Egresado | Titulo X | si =
) X Universitaria X Doctorado

|

} [ Egresado | Titulo ]

o PR
(i i &
P

nocimientos técnicos princi uquendos' parael puono (no reqmere documentacion sustentatoria)

[CONOGIMIENTOS

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

| Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
g%P:CEi; éClm EN MANEJO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE TESORERIA: MODULO ADMINISTRATIVO SIAF - GIRADO/PAGADO,
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Basico | intermed ad No | Basico | Intermedio | Avanzado
aphca Intermedio avanzado aplica
(Word, office, etc.) X Inges | X
Hojas de calcul
o o (Excel, X .
X .
X J observaciones.-
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico 0 privado.
Experiencia Laboral de Dos (02) afios, relacionados con la administracion del sistema de tesoreria, debidamente comprobados
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafuncion o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en o desarrollo de funciones del Sistema de Tesoreria.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector publico o privado:
Un (01) Afio de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.
@Mﬂue ol nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Practicante Auxiliar o : Supervisor/ Jefe de Sub
D Profesiona Asistente Analista X Tesorero Coordinador Ama Gg[:nte Gerente
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nacionalidad Peruana?

anote el sustento

[atVamlitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y dond
do nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.

e mando, Capacidad para
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PERFIL DE PUESTO
o g
rgano o uni .
' dad orgénica: OFICINA DE TESORERIA
enominacion del Puesto CAJERO Il
Nombre del puesto: CAJERO
Dependencia jerarquica lineal OFICINA DE TESORERIA
Ejecucidn, sapervision de labores de contabilidad de fondos
FUN LBOESTO
"@4’ o
e aplicar la centralizacion de los fondos publicos de |a Municipalidad en caja unica, proponiendo acciones estratégicas

para kas recaudaciones de ingresos propios, concordantes con la legislacion vigente que rige sobre la materia. o

2) C ar y proponer los procesos, subprocesos ¥ procedimientos técnicos para una administracion eficiente de los fondos publicos
srunica de ingresos y/o de pagaduria de gastos mediante cheques, abonos en cuentas, en efectivo o por medios electronicos.

los transferidos del tesoro publico a favor de la Municipalidad, aplicando los

FdAd\operaciones de ingresos propios ¥
Rs o procedimientos establecidos:
ralizacion de los fondos publicos, en caja unic
adia f favor de la Municipalidad.
glgecibo consolidado de ingresos propios de la Municipalidad.

6) Oracwenr y depositar los ingresos propios dentro de las 24 horas, en las cuentas aperturadas en el Banco de la Nacion.
7) Recoger ylo exigir las papeletas de deposito del banco de la Nacion.

8) Elaborar el recibo consolidado de ingresos por concepto de transferencias de fondos del tesoro publico a favor de la Municipalidad.
9) Recoger y/o exigir las notas de abono por concepto de fondos publicos transferidos del tesoro publico a la Municipalidad.

10) Manejar los fondos de caja chica de la Municipalidad.

11) Representar al Jefe de la Oficina de Tesoreria en casos de su ausencia temporal o por motivos de vacaciones o de enfermedad.
12) Elaborar el consolidado de lainformacion contable de ingresos y gastos ejecutados a nivel instituciond, en base a los libros de banco

y de caja.
13) Apoyar laevaluacion delos resultados de la ejecucion financiera de ingresos y egresos por metas previstas tanto en el Plan Operativo

Institucional “POI” y Presupuesto Institucional de Apertura ‘PIA".
14) Elaborar el presupuesto de caja del Gobiemo Municipal, estableciendo los niveles de financiamiento temporal a efectos de cubrir
sus déficits estacionales
15) Aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos establecidos y/o aprobados, para la pagaduria de gastos mediante
cheques, abonos en cuentas, en efectivo o por medios electronicos.
:gg Epoordin?r y elaborar!g in;onracibn contable d: ingresos y gastos consolidados, afin de presentarios al Area de Contabilidad.
oyar la incorporacion de las operaciones de pagaduria con cargo f ini i icipali
e e Administracro oo pSI RF-GL'. cargo a los fondos que administra y registra la Municipaidad, al
18) Efectuar las conciliaciones bancarias, a fin de conocer los saldos en efectivo, a nivel de la Municipalidad.
19) Otras funciones especificas eventuaes que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria,

a, sean ingresos propios cuando provengan del tesoro publico en

i
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c 2
OORDINACIONES INTERNAS

OFICINA DE TESORERIA

—

COORDINACIONES EXTERNAS

B .Grado (s)situacion académicay estudios requeridos C .. Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| si no
Titulo Universitario en las
Carreras de administracion,
Bachiller contabilidad, economia,
computacion y otras
carreras afines a cargo
| J r rX | TitulofLicenciatura
- . ¢Requiere
E"f‘é";ﬁs‘?w Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior
(3 0 4 aiios) Egresado | Titulo X | si no
X Doctorado
Egresado [ Titulo |

LAt
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de ecializacion no men
CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS AL CARGO. = Ho e 9 beras
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Basico | intermed d No | pgsico | Intermedio | Avanzado
ap“ca 0 avanzado apti ca
(Word, office, etc.) X Ingles X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCadl, etc.) X -
I
X =
X observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia General

antidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

uperior a Dos (01) afios, relacionados con el manejo de sistema de caja, debidamente comprobados.
A. Indiqoeektémpo de experiencia requerida para el puesto en lafunciéno la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en el manejo de sistema de caja .
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.
[Eua'que ol nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
' | Practicante ; . s Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional A Capro Anlista Especialista Coordinador Area Gerente Gerenta

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona para el puesto.

No aplica.
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¢Se requiere

Nacionalidad Peruana? s

dnote el sustento

—

HAHUDADES O COMPETENCIAS

CaDamdad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escr
e Innovacion, Solvencia ética y moral.

ita, Capacidad

para reladonarse a todo nivel,
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE TESORERIA

Denominacion del Puesto TECNICO EN CONTABILIDAD |

;ombr: del puesto: TECNICO EN CONTABILIDAD
ependenciaj uica

i lerirg OFICINA DE TESORERIA

—

&
BAGSR
\1%%‘ y aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos para una administracion eficiente de los fondos
biblicos de caja tnica de ingresos ylo de pagaduria de gastos mediante cheques, abonos en cuentas, en efectivo o

por medios electronicos.

Ias operaciones de ingresos propios y los transferidos del tesoro publico afavor dela Municipalidad, aplicando
BSwiguientes pasos o procedimientos establecidos:

Mcar y depositar los ingresos propios dentro de las 24 horas, en las cuentas aperturadas en el Banco de la Nacion.
or el recibo consolidado de ingresos por concepto de transferencias de fondos del tesoro publico a favor de la

% palidad.

# i
: Pdéhicipalidad.
6)  Elaborar el consolidado de la informacion contable de ingresos y gastos ejecutados a nivel institucional, en base a los

libros de banco y de caja.
7)  Coordinar y elaborar la informacion contable de ingresos y gastos consolidados, a fin de presentarios ala Oficina de

Contabilidad.
8)  Apoyar la incorporacion de las operaciones de pagaduria con cargo a los fondos que administra y registra la
Municipalidad, al Sistema Integrado de Administracion Financiera "SIAF-GL".
9)  Aplicar los procedimientos de operaciones de pagaduria establecidas, para el pago, en la forma siguiente:
v Cdificar los documentos fuentes sustentatorios de los egresos, como son las planillas unicas de
remuneraciones, salarios, pensiones, de descuentos, de obligaciones sociales; las ordenes de compras
“0/C’, ordenes de servicios “O/S", habilitaciones de fondos de caja, y demas obligaciones similares
autorizados por ley o por autoridad competente.
v Verificar los cheques con su respectiva formulacion de comprobantes de pago.
v Pagar a los trabajadores, pensionistas, proveedores de bienes y servicios, entre otras, cuando esté
debidamente fomalizada como devengado y registrado en el SIAF-GL.
v Preparar y tramitar la carta de orden para el abono masivo de remuneraciones, pensiones y salarios, para
que cobren sus pagos mediante el multired.
v Recoger y archivar los comprobantes de pago por diversos conceptos.
10) Efectuar las conciliaciones bancarias, a fin de conocer los saldos en efectivo, a nivel de la Municipaidad.
11) Recibe, clasifica, distribuye y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Oficina de Tesoreria.
12) Revisar los expedientes de gastos antes de ser girados.
13) Revisar y validar los comprobantes de pago, a través de la pagina de SUNAT y R
14)  Girar cheques por todo concepto, aplicando las nomas tﬂbﬂtgias vigentes. SiGabi e s L
15)  Controlar la emision cronologica de cheque y comprobantes de pago.
16)  Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.
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\‘\:&f? 3 m“r;,\\s//
' CS%GNES INTERNAS

gggwapﬁés EXTERNAS

=
——— — e

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos (¢ .1,S-e requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si (X| no
Bachiller o Técnicos en
administracion,
cargo
Secundaria I I l l X l Titulo/Licenciatura
Técni : iRequiere
ecnico Superior Maestria habilitacion
Gusans profesional?
Técnico Superior ; ;
X (3.0 4 aios) X Egresado | Titulo si [X no
X | Universitaria X Doctorado
Egresado [ Titulo |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CAPACITACION SOBRE MANEJO DEL SIAF — SP MODULO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | By No | g edo | Avanzado
aplica | °88%0 Intermedio avanzado aplica Basico | [Intermedio v
i

Proossadorde textos

(Word, office, etc.) X Inglés | X

Hojas de calculo (Excel, X

Opencghat® ) -

; y ]
X observaciones.-

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados al cargo a desempeiiar, debidamente comprobados
Experienciaespecifica |

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafunciéno la materia:

Experiencia de Un (01) afio, relacionados al cargo a desempediar.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico o privado:

Seis (01) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.
rc. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Técnico Supervisor/ Jefe de S
I Profesional | X | Contable Andlista Especialista ok il Geriﬁla -

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona para el puesto.

No aplica.
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NACIONALIDAD

;Se requiere
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

.. : 4 i i ll
Capacidad analitica para latoma de decisiones, F acilidad de comunicacion oral y escrita, Capacidad para relacionarse a todo nive

Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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' 06.2.3

OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

MUNICIPAL

SFUNA TE LOGETOA O50 T EBEL

TR NALL

CFOMALE TEONDLERITE LA
ORI

yena [ ETON 0 SECRY
ANALY

DENOMINACION DE LA UNIDAD

LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRMONIALES

06.2.3
. SITUACION ST
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL D(E)l- CARG: CONFIANZA
041 JEFE DE OFICINA 22-06.2.303 SP-DS 1 1
042 | ASISTENTE ADMINISTRATIVOI 22-06.2.305 SP-ES 1 1
043 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-06.2.305 SP-ES 1 1
044 | ASISTENTE ADMINISTRATIVOI 22-06.2.3-05 SP-ES 1 1
045 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 22-06.2.3-05 SP-ES 1 1
046 OPERADOR PAD Il 22-06.2.3-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 2 4

pag. 191




‘\B .....
R MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS-PP ===~ ————

OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

JEFE DE OFICINA
JEFE DE LA OFICINA DE

LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

Njca lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

PERSONAL ASIGNADO A LA OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES.

y evaluacion del desarrollo de actividades administrativas del Sistema de Logistica y Servicios Auxiliares.

5)
6)

7)
8)

ulacion o modificacién, publicacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones “PAC” de la
gl dagl.\2 i como las politicas de contrataciones de bienes, servicios u obras, acordes con la Ley de Contrataciones del
Biisu Rdlamento y otras normas legales vigentes que rigen sobre la materia.
i AE«’- oponer al Titular de Pliego o maxima autoridad administrativa delegada, el proyecto del Plan Anual de
priraaCiopss “PAC para su aprobacion correspondiente, el cual debera prever todas las contrataciones de bienes, servicios y
B e requeriran durante el afio fiscal vigente, que estan comprendidos en el Presupuesto Institucional de Apertura “PIA™ 0
modificadas en el Presupuesto Institucional Modificado “PIM". Una vez aprobada, éste PAC debera ser publicado en el Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado “SEACE”.
Dirigir, asesorar y capaditar o instruir a los funcionarios y servidores que formen parte de las dependencias encargadas de las
contrataciones, asi como del personal del Area de Logistica y miembros de los comités especiales pertinentes.
Coordinar ylo solicitar asesoramiento al Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado "OSCE", sobre el uso o
administracion eficente del Registro Nacional de Proveedores “RNP”, a través del cual podran partidpar los postores y/o
mm maul: en é y que nod:tl:énl;r:pedﬁs. sancionados ni inhabilitados para contratar con el Estado.
irigir y coordinar la elaboracion s bases de seleccion, para la licitacion pablica, ] icacion di

adjo - e pa publica, el concurso piblico, adjudicacion directa y
m los mqui:t:s_ para convow al proceso de seleccion, bajo sancion de nulidad, constatando los siguientes instrumentos

v Plan Anual de Contrataciones "PAC".

v Expediente de contratacion, debidamente calificado y aprobado.

j mwmmmwmmmmmo.

seleccion, debidamente aprobadas; salvo las excepciones autorizadas
Supenvisar y controlar la custodia y seguridad de los expedientes de contrataciones, con g e
requerimiento del Area usuaria hasta la culminacion del contrato, debiendo Induirlas'ml;:nﬁum SRS
Cion 3 eacem “mm“:'gdd:wmh.mmuobmthbmddPhnMuaideCmmm las
de obras o lugar donde se ejecutard la m&."m”fﬁdﬂmm‘“m“‘m“‘mm“‘mmm
seleccion, con el fin de asegurar la oportuna salisfaccion de las necesidadeg;?s - dum oo oo e g
Supenvisar y controlar a aplicacion de los procedimientos téen ke VR (8 roculere & spriaiin.
icos establecidos para la prohibicion de fraccionamiento y

exoneracion de procesos de seleccion de las i ' ici i
ity oy contrataciones de bienes, servicios y la ejecucion de obras, conforme la nueva Ley de
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etgrpiar y/o definir en coordinacién con las areas usuarias, el valor referencial de las contqtgdom,cpneiﬁn&%biéWfﬁ
T deseiecdénygesﬁmarlaag‘gnaciéndelosrearsospresupuesiahﬁnemanos.detenmnadossobrelabasedel
! qmdmedmmdo,ymelwsodepmyedosdeinvemdnelvabrreferendqlsg_establece_rédeawerdpglmgrﬂode
wsigadomelmxﬁodeprememiénquesustmtaladedamddndepabmdad.ElArez_ldeLoglshbenela
obligacion institucional de publicar el valor referencial, al Sistema Electronico de Contrataciones del. Estado "SEACE". _
Ahsdvulasmlassoida@sporbspostmooontraﬁstassobrelasBasesdeselecubndeoontratauonesdeblenes,
A BE¥SIOs U obras, dentro de los plazos establedidos. izaré
Ygliafbspmwdiriemosaabbddospamlapr&semadényddorgamiemwlaBuepa_Pro.Iocualsereahzaraen
munonésfedwassaia&adasenlaconvomtaia,oonpmendadendﬂﬁopuumyse‘evam’édm
I :‘ = mmmwmmwmm,vmymmqwdewm- ) )
arag/informes en casos de dedclaracion de desierto de un proceso de seleccion, explicando las causas que motivaron dicha
ia, debiéndose adoptar las medidas comectivas antes de convocar nuevamente tal proceso y/o recomendar la aplicacion
geiProceso de adjudicacion de menor cuantia.
Celebrar los contratos por escrito, induyendo ciéusulas referidas a garantias, solucién de controversias o resolucion de contrato por
e jento; lo cual se ajustara a la proforma induida en las bases con las modificaciones aprobadas por la Municipalidad
proceso de seleccion, formalizandose finaimente con una orden de compra u orden de servicio.
6y y hacer cumplir las garantias otorgadas por los postores o contratistas, segin corresponda.
as infracciones y sanciones administrativas a los proveedores, participantes, postores y/o contratistas que no cumplan con
la be Conirataciones del Estado, su Reglamento y los contratos celebrados por ambas partes.
3\ AsisHl y asesorar a las sesiones y/o aclos de los Comités Especiales de la Municipalidad, o en su defecto presidirias cuando lo
\Corresponde cumpliria de acuerdo a su competencia o por urgencia 0 emergencia.
Priorizar la implementacion de la nueva modalidad de compras corporativas, adquiriendo bienes y contratando servicios generales
gga conjunta, mediante un proceso de seleccion Gnico, aprovechando los beneficios de la economia de escala, en las mejores
Itajosas condiciones para la Municipalidad.
b tese del compromiso de los requerimientos a fravés del sistema de integracion de Administracion Financiera SIAF.
, Gooydinar y supervisar las actualizaciones de las existencias en almacén.
ar las operaciones de recepcion, registro de los bienes materiales, a través de las tarjetas de control visible de
o1, )4 elas de existencias valoradas de almaceén, asi como velar por su conservacion.
SEGUSsHt el inventario y valorizacion de los bienes de almacén.
23) Dnsefiar, establecer y aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos, para oficializar, inventariar o enajenar bienes
inmuebles y muebles de propiedad de la Municipalidad, de acuerdo a las directrices emanadas por el ente rector SBN
i ia Nacional de Bienes Estatales).
24) Parficipar a nombre de la Municipalidad en los actos convocados por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
25) Stwﬁhsm'deerﬁegayiorecepciénpatabsadmdedmoﬂddnygesﬁéndebsﬁenesdepmpiedaddelaenﬁdad.
; 25)cmypariapareneICmitédeBajasyVemadeBimesPalmaiales,eonsiderandolassoidludesdebajayposteﬂor
venta, transferencia, incineracion o destruccion, seg(n el caso, de los bienes muebles
' 27) Emitir informes y formutar Resoluciones en el ambito de su competencia; asi como Ia firma de

esta d i T
} adminisirativas del Alcalde. $ por delegacion de atribuciones
28) Elaborar, propones, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades .
' gesiion de su competencia, , €l Presupuesto Anual y los instrumentos de

29) mmmmubmdmawﬁmmmmmmmam
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 RRETRR

MINTSFRRTDE ECONOMIA Y FINANZAS,

o e ofe Ak
OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

B Grado (s}situacién académica y estudios requeridos L ooy
Titulo Profesional o Técnico
Completa Egresado (a) en las careras de sl g X B
Contador, Administrador,
Ingeniero, Abogado,
Bachiller Economista, Computacién
e Informética u Otra a fin de
- la Especialidad.
X | TitukvLicenciatura (Certificados por el OSCE).
¢Requiere
Maestria habilitacién
profesional?
X Egresado | Titulo sl [ X no
X Doctorado
| Egresado [ Titulo |

Cién sustentatnria)

GOBIERNOS LOCALES

hoad

JENL
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B. Cursos Y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas

1) CAPACITACION ESPECIALIZADA SOBRE EL MANEJO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LOGISTICA: MODULO

A0 TR@ELO SIAF - COMPROMISO Y CONTAR CON CONSTANCIA DE PROFESIONAL O TECNICO CERTIFICADO DEL OEC

AP OSCE).

; ION TECNl()IA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO NO MENOR A DOSCIENTOS (200) HORAS LECTIVAS. ESTADO
AR CON COPIA DE DIPLOMADO Y/O CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS).
N CAPACITACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO (SEACE). (ACREDITAR CON

JONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS)

JAR CONTAR CON CAPACITACION EN LA NUEVA LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO LEY 30225 Y SU

de ofimética e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
N.° Bésico intermedio avanzado No Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica
X Inglés X
x -
x -
X observaciones.-

ique la cantidad . afios de e la. y sea en el c;rhb;]'t;lioo 0 privado.
Experiencia Laboral superior a Cuatro (04) afios, relacionados con el manejo del Sistemas de Logistica, debidamente comprobados

A. k;d‘quf el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia de Dos (02) afios, en el manejo del Sistema de Logistica, relacionado al Gobierno Local

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (
— parte A), sefiale el tiem uerido i .
Dos (02) Afios de Experiencia en el sector publico en puestos con'funclones' equiv:obmn:s en el sector publico o privado:
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. Supervisor/ Jefe de Sub .
pronhl sy Especialsta | | Coorinadar | X | OEC Gerente

3 e otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
No haber sido destituido de cargo pblico por sancién disciplinaria.

Bt

Sl 5 mﬁ%‘g‘im rfiaultel Ak 5
alitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita
se a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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Organo o unidad organica: OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: ASISTENTE EN PROCESO DE CONTRATACIONES
RendentRjirquica lineal OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

rocesos de seleccion de adquisiciones de bienes

Ejecutar actividades técnicas complejas del Sistema de Abastecimiento; asimismo, apoyar en los p
y servicios y contratos de ejecucion y consultoria de obras.

Y
7) Elaborar contratos de Bienes, Servicios y Consultorias de Obras menores a 8 UIT.

)  Elaborar de estudio de mercado para la determinacién del valor referencial corespondientes.
Elaborar de Ordenes de Compra/Servicio que se deban generar para atender compromisos derivados de Procedimientos
D ApXe seleccion (en sus diferentes modalidades) sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado (Ley N°30225) y otros
2 %xduidos del ambito de aplicacion de la Ley 30225.
; gistrar de Ordenes de Compra/Servicio en el SEACE en atencin a lo sefialado en el numeral 11.2 del capitulo XI de
ALCALDI, Girectiva N° 008 -2017-OSCE/CD.
A\ istrar en el SEACE, el estudio de mercado que permitiré la aprobacion del expediente de contratacion.
Apoyar en los distintos Comités Especiales en la elaboracion de Bases, Actas y cualquier otra documentacién necesaria
para la conduccion de procesos de seleccion.
7) [Efectuar registros de procesos y contratos en el sistema electronico de Contrataciones del Estado (SEACE).
8) Brindar Asesoria Técnica y Normativa en materia de contrataciones a las areas usuarias y Comités especiales bajo el
Ambito de la normatividad de contratacion pablica.
9) Revisar la documentacion para el perfeccionamiento de los contratos que se realicen en periodo a contratar.
10) Registrar de Modificaciones en el PAC (Plan Anual de Contrataciones del Estado) en el SEACE.
11) Registrar en el Modulo de INFOOBRAS en el SEACE.
12) Participar en |a formulacién del Plan Anual de Contrataciones, asi como registrar las modificaciones previ jecuci
. \ previas a la ejecucion
de Ios procesos de seleccion de todos los drganos de la Municipalidad 3
13) mpar en la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para ser comprendida en el Presupuesto
14) Ejecutar, controlar y supervisar el registro de los compromisos de gasto en materia de adquisici i
] . quisiciones y contrataciones de
) ::;ijm semos y o:a:i ejn d:; Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-GL.
15 , revisar y administrar las compras mediante la modalidad de Acuerdos M i
s cow N e ok Lot arco en el SEACE, para diferentes
16) Apoya.r en la elaboracion y custodia de los expedientes de contrataciones y de los procesos de seleccion.
17) Coordinar oporlunamente con los diferentes drganos/unidades orgénicas sus necesidades y especificaciones técni
para la adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras, segin el plan vigente S
18) Otras actividades ' : s ; '
) que designa el Jefe de la Oficina de Logistica (OEC) y Bienes Patrimoniales .
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8,
- s sl B M(sﬂﬂad&uﬂﬂduyuﬂdunqnﬂdos C ..Serequiere
it ¢ para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) Titulo Profesional, Bachiller si | X| no
o Técnico en carrera de
Administracion o
: Contabilidad, Computacion
X. | Bachier y/o Carreras afines,
(Certificados por el OSCE).
[ [ x| uoLicenciatura
Maestria ¢Requiere habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo s | X ’ e
X Doctorado
Egresado | Titulo |

ére documentacion sustentatoria)

E ONOGER TECIGAS DEL SISTEMADE ABASTECMIENTO EN LOS GOBIERNOS LOGLES
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gibgramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
ZiTso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
}/ CAPACITACIO CNICA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO NO MENOR A DOSCIENTOS (200) HORAS LECTIVAS.
ESTADO (ACREDITAR CON COPIA DE DIPLOMADO Y/O CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS).
CONTAR CON CAPACITACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO (SEACE).
CREDITAR CON COPIA DE CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS)

ONTRATACIONES CON EL ESTADO LEY 30225 Y

CAPACITACION EN LA NUEVA LEY DE G
ECRETO SUPREMO N° 350-2015-EF.

' DO DE ADMINISTRACION FINANCIERA.
Nivel de dominio Nivel de dominio
Basico | intermedi d No i i
o | avanzado ; Basico | Intermedio Avanzado
aplica

X Inglés [ X
X

X

b

PR

Ind;qu;e Ia-mm'dad total de a:o;:se ;mncia laboral, ya sea en el sector pblico o privado.
s' m . 0 . ..
Experiencia Laboral superior funciones relacionados con el manejo del Sistema de Logistica, debidamente comprobados

A. Indique el tiempo de
po de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en funciones relacionados el Sistema de Loglstica.

B. En base a la experiencia requerida

st para el puesto (parte A

Un (01) afio de Experiencia en el sector plblico en puestos con ft);r;l.c::s. :lq:ii:::::t requerido en el sector publico o privado:
es, :

[ c. Marque ¢! nivel minimo de
Puesto que se requiera como experiencia ya sea en el sector publi
| ) r publico o privado
X Assm en Auxiliar o
Contrataciones Asistente Ingeniero Analista/
| Especialsta Contador e b
Gerente Gerente
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nacionalidad Peruana?

anote el sustento

| Capacidad analltica para Ia toma de ecisiones, Faciidad de comunicacion oraly escrita, Capacidad para relacionarse a todo nivel,
;:*-r'.--‘- ad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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Organo o unidad organica: OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES
Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

istros y documentacion técnica del area.

ar actividades técnicas del Sistema de Abastecimiento; asimismo, actualizar reg

que se deban generar para atender compromisos derivados de

1) \Elaboracion de Ordenes de Compra/Servicio
modalidades) sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado (Ley

= imientos de seleccion (en sus diferentes
5 PAN30225) y otros excluidos del &mbito de aplicacion de la Ley 30225.
4adistro de Ordenes de Compra/Servicio en el SEACE en atencion a lo sefialado en el numeral 11.2 del capitulo XI de

> Dirpctiva N° 008 -2017-OSCE/CD.
Regfitro, revision y administracion de las compras mediante la modalidad de Acuerdos Marco en el SEACE, para

#&rentes bienes que solicitan las reas usuarias.

Brindar informacion para la formulacion del Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad.

Lievar registros auxiliares de proveedores, postores y contratistas y mantener actualizada la documentacion.

6) Disefiar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones y comités que correspondan al ambito del

sistema de abastecimiento.
7) Participacion en la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para ser comprendida en el

Presupuesto anual.

8) Apoyar en la elaboracion y custodia de los expedientes de contrataciones y de los procesos de seleccion.

9) Recolectar informacion y apoyar en la formulacion y/lo modificacion de nomas, procedimientos e instrumentos de
gestion que corespondan a la Oficina.

10) Coordinar oportunamente con los diferentes 6rganos/unidades organicas sus necesidades y especificaciones técnicas
para la adqgisicién y contratacién de bienes, servicios y obras, segin el plan vigente.

11) 2::'::; r;%l;troc:m p::;ld ;n;r:irg:aeme prestacion de los servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia

12) Otras actividades que designa el Jefe de la Oficina de Logistica (OEC) y Bienes Patrimoniales.
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COORDINACIONES INTERNAS

SUB‘ ~I DE LOGISTICA.
V;\-“u ; b‘?o N

B &do(s)lhudﬁlluﬁhymm C..8erequiere
parael puesto , coleglatura? _
Completa Egreaada (8) Bachiller o Titulo Técnico o x| "‘
en Contabilidad,
Administracion,
X | Bachiller Computacién o carrera a fin
' al cargo.
| { X [Tioliens (Certificados por el OSCE).
(102 afios) sk ‘R';"Ju":::.'u'i':'"' "
X |(304afos) X Egresado | Titulo B
X | Universitaria X Doctorado
|Egresado [Titlo |

| A. Conocimie 8 requericos para _g "_A' g ’i“'}‘k _i:L_"}‘TW-—_ .

CONOCER CNICAS DEL SISTEMA DE ABASTECMIENTO EN LOS GOBIERNOS LOCALES.
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!mmf: mas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

mm ilieben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

I —EARMATACION TECNICA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO NO MENOR A DOSCIENTOS (200) HORAS LECTIVAS.

ESTADO (ACREDITAR CON COPIA DE DIPLOMADO Y/O CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS).

CONTAR CON CAPACITACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO (SEACE).

(ACREDITAR CON COPIA DE CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS)

3)  ACREDITAR CONTAR CON CAPACITACION EN LA NUEVA LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO LEY 30225Y SU
REGLAMENTO APROBADO MEDIANTE DECRETO SUPREMO N° 350-2015-EF.

ntos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Bacico | intemmedio | avanzado No | picico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
X inglés | X
(Excel, X i
e X i
1
(Otros) X observaciones.-

e la de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pUblico o pn'vad;:.
Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, en funciones relacionados con el manejo del Sistema de Logistica, debidamente comprobados

A. w‘d tiempo de upuloncll. requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en el Sistema de Logistica relacionado al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el ti ub
e h empo requerido en el sector pi "
Un (01) Afio de Experiencia en el sector pablico en puestos con funciones equivalentes. ector publico o privado:

C. ol nivel minimo de
[C. Marque puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado ]
Practicante Auxiliar o
: X
Profesional Asistente Analista Especialista T‘ngg Jefe de Sub D e
Con Area Gerente rerie
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#4spectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Capacidad analfica para a toma de decisiones, Faciidad de G i e s o e W
i : Facilidad de comunicacion oral y escrita, C ; :
Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral. y escita, Capacidad para relacionarse a todo nivel,
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Organo o unidad orgénica: OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES
Denominacién del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: COTIZADOR
Dependencia jerirquica lineal OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES
D’ funcional: _—

DIERE roo: A .

3liza.el pifibeso de cotizacién de precios de bienes o servicios que requieren las Areas Usuarias de la Municipalidad ante la Oficina de
pSHERAOEC) y Bienes Patrimoniales .
A

Orientacién en la elaboracién de los témminos de referencia, especificaciones técnicas e informacion

complementaria del requerimiento de las areas usuarias.

Indagacion de mercado (estudio de mercado) del 100% de las solicitudes de pedido que se le derive.

100% informe de indagaciones de mercado y determinacion del valor referencial de los procedimientos de

seleccion de acuerdo a la ley de contrataciones.

\anejo y revision del SEACE para evaluar compras marco.

Nealizar los cuadros comparativos.

Rbgistrar y procesar las solicitudes de cotizaciones.

tterminar un adecuado sistema de archivo de cuadros de necesidades y adquisiciones.

rmar las colizaciones y cuadros comparativos de dichas cotizaciones

Efectuar el registro, dlasificacion, verificacién y archivo de la documentacion relativa a los procesos de
adquisiciones.

10) Procesar y consolidar las necesidades de bienes de los diferentes organos de la municipalidad.

11) Solicitar cotizaciones a los proveedores y mantener un archivo actualizado de las mismas.

12) Recepcionar las propuestas del proceso de adquisicion de acuerdo a las normas establecidas.

13) Efectuar el seguimiento de las adquisiciones de bienes hasta su intemamiento en aimacén.

14) Elaborar documentacion variada de acuerdo a lineamientos especificos, asi como cuadros sustentatorios de
procedimientos técnicos en el ambito de su competencia.

15) Brindar informacion relativa en asuntos de su competencia.

16) Realizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial; recibiendo, clasificando y archivando la
documentacion que ingrese y egrese en la Oficina.

17) Otras actividades que designa el Jefe de la Oficina de Logistica (OEC) y Bienes Patrimoniales.
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\ Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional o Técnico sl | X no
en carrera de
Administracion o
Bachiller Contabilidad y/o Carreras
2 afines
ALC day | [ x ] huoiicenciatura
LRequiere habilitacién
(102 afios) s s profesional?
Técnico Superior _ —
X (3 0.4 afos) X Egresado | Titulo si| X no
X Universitaria X Doctorado
| Egresado | Titulo

CONOCER EL PROCESO DE COTIZACION DE PRECIOS DE BIENES O SERVICIOS QUE DE NECESITAN EN LOS GOBIERNOS LOCALES

P g
DS prl

s

han

s rec  para el puesto (no requiere documentaci
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rsos y piigfimas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

ota: Cada cirso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

1) CONTAR CON CONSTANCIA DE PROFESIONAL O TECNICO CERTIFICADO DEL OEC (CERTIFICACION OSCE).
2)  CAPACITACION TECNICA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO NO MENOR A DOSCIENTOS (200) HORAS LECTIVAS. ESTADO

(ACREDITAR CON COPIA DE DIPLOMADO Y/O CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADQS).

%) CONTAR CON CAPACITACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO (SEACE). (ACREDITAR

CON COPIA DE CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS)

4 ACREDITAR CONTAR CON CAPACITACION EN LA NUEVA LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO LEY 30225 Y SU

REGLAMENTO APROBADO MEDIANTE DECRETO SUPREMO N° 350-2015-EF.

s de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio

Basico Intermedio

Avanzado

Nivel de dominio
apIN?ca Basico | intermedio | avanzado a:li?:a
A Inglés X
. -
X =
X observaciones.-

iy v

Indique la cantidad fotal de afios de experiencia laboral, ya sea en él éeclor‘pﬁblico o privado.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la marla:

Experiencia de Un (01) afio, desempefiando funciones relacionado al cargo de cotizador.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

Un (01) afio de Experiencia en el sector piblico o privado en pueslos con fundiones equivalentes,

IE Margue el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector pablico o privado

Practicante Auxiliar o 3
Profesional Asistente Analista Especialista | X | Cotizador

Jefe de Sub
Area Gerente
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Organo o unidad organica: OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES
Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

del puesto: ENCARGADO DE ALMACEN

OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

Diseiiar, establecer y cumplir los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos en el Sistema de Almacenamiento de
bienes en caso de impresion de boletajes, recibos y similares; tanto para gastos corrientes y gastos de capital u obras de

a Municipalidad.

ar y controlar el proceso de recepcion de las drdenes de compra “O/C” provenientes como resultado de licitacion
, concurso publico, de adquisiciones directas o de compras de menor cuantia ejecutados, y otros procedimientos
h la Ley de contrataciones del estado.

car los informes de conformidad sobre los bienes en caso recepcionados del 4rea usuaria, para procesar el pago a

proveedores 0 postores.

pervisar y controlar el almacenamiento de bienes en caso de boletajes, recibidos o similares en el almacén o en
lugares autorizados, debidamente clasificados y catalogados por productos.

Supervisar y controlar el almacenamiento de bienes adquiridos en caso de Materiales de Oficina, Utiles de Limpieza en el
almacén o en lugares autorizados, debidamente clasificados y catalogados por productos.

Realizar el abastecimiento oportuno de Combustible para la maquinaria de propiedad de la Municipalidad.

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procedimientos de registro y su mantenimiento en el kardex o tarjetas de
control (binkar), sobre ingresos, salida y saldos de bienes, tanto en orden alfabético Y segun catalogo vigente.

Supervisar y monitorear el procesamiento de las pecosas para suministrar o distribuir los viene, segun requerimientos de
las unidades organicas u obras que soliciten, de manera oportuna, racional, sistematica y eficiente.

Procesar Iapgfgfrimaqén contable i?) base al movimiento integral del almacén.

Disefiar y car procesos, subprocesos, y procedimientos técnicos de almacenami istribuci i
materiales por actividades y obras o proyectos de inversion municipal, S CRSMSioon e 108 tianes

- Aplicar normas procedimientos intemos de seguridad para la custodia de los bienes en caso de boletajes, recibos o

similares,

4 Com:oi?r la ubicacion y'di§posici6n fisica de los bienes.
. 3upemsa|: y controlar diaria, semanal y mensualmente el movimiento de almacén,
. Ofras funciones especificas que le asigna el Jefe del Area de Logistica, afines al cargo.
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de especializacion no menos de 80 horas
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Basico | intermedio | avanzado No | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
X Inglés X
Hojas de caiculo (Excel, "
OpenCal, etc.) _
Presentaciones; X
int, prezi, etc. _
(Otros) X observaciones.-

3 o

Incique a\cantidad total de afios de expériencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, relacionadas al cargo, debidamente comprobados

N MdiguR iy tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Expenenciy de Un (01) afio, en el manejo de procesos, subprocesos y procedimientos de almacenamiento de bienes

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Un (01) afio de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

R AR A 2 40 20 A0 A0 J A0 A0 2B A0 A5 JB AR 4 A A A & A A A A A A A

-

E Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado |

'
Almacenero Auxiliar o " Supervisor/ Jefe de Sub
\ 1 Asist Asistent Analista Especialista Coordinador j o Bacertia Gerente
]
)
’ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
’ No aplica.
'
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Capacidad ; Wmmmwm,mwmmwymﬁmlm,Cnpaddadpcraruladomruatodo
nivel, Capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.
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Organo o unidad organica: OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES
Denominacién del Puesto OPERADOR PAD |

Nombre del puesto: RESPONSABLE DEL INVENTARIO PATRIMONIAL
Dependencia jerarquica lineal OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

funcional: —

arrollar los procedimientos técnicos, para oficializar, inventariar o enajenar bienes inmuebles y muebles de

hedad de la Municipalidad
tar el inventario los bienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad, aplicando los siguientes pasos 0

imientos establecidos:

Obtener titulo de propiedad de cada inmueble de propiedad de la Municipalidad, provenientes por donaciones,
compras, aportes de urbanizaciones, de terrenos eriazos o riberefios formalizados, etc.

Tramitar la inscripcion en registros publicos correspondientes, al inmueble con titulo de propiedad a nombre de
la Municipalidad Provincial de Bagua.

v Efectuar semestral 0 anualmente la valorizacion y depreciacion del inmueble de propiedad de la Municipalidad,
de acuerdo a las directivas de SBN (Superintendencia Nacional de Bienes Estatales).

v Emiir informacién sobre el valor del inmueble titularizado y debidamente inscrito ante las oficinas de registros
plblicos, remitiendo a la Oficina General de Administracion, para incrementar los activos fijos de la
Municipalidad.

v Otras acciones de saneamiento fisico legal de propiedad inmueble de la Municipalidad.

3) Realizar el inventario de los bienes muebles de propiedad de la Municipalidad, aplicando los siguientes procedimientos

establecidos

v ide'ntmur el documento que acredite a propiedad del mueble como son: facturas, boletas, acta de donacion,
resolucion de donacion etc.
v Codificar a los bienes muebles, segin catalogo de bienes establecido por la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales.
v Entregar los bienes muebles a la dependencia a quién corresponde administraria, mediante acta o cargo de

entrega.
v Formular mensuaimente la depreciacion del bien mueble, en base al valor de adquisicion que figura en la factura
o boleta, acta o resolucién de donacion, o en su defecto en base al valor histdrico existente.
v Emitir informacién a su jefe inmediato, sobre la valorizacion y depreciacion del bien o bienes muebles.
4)  Aplicar el seguro contra el riesgo de la maquinaria pesada y equipo mecanico, cumpliendo los siguientes pasos
o procedimientos establecidos:
v Solicitar a la instancia superior inmediato, la disponibilidad presupuestal requerida.
v Elegir a la compafila o empresa aseguradora, mediante adjudicacion directa selectiva, para que cubra el costo

de reposicion de la maquinaria o equipo mecanico afectado.
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v Exigir u obtener contrato con carta de garantia, para que la compafiia 0 empresa aseguradora asuma los gastos

cuando se produzcan los dafios o pérdidas.

Procesar los arendamientos de bienes inmuebles de propiedad de la Municip

procedimientos o pasos establecidos:

v Identificar los locales disponibles para poder arrendar a terceros.

v Realizar concurso publico o adjudicacion directa del local disponible.

v Celebrar contratos de arendamiento pertinente.

v Entregar el local en arrendamiento, bajo inventario y acta o cargo a

comrespondiente.

Procesar la informacion semestral y/o anual de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, con fines de evaluacion y

contabilizacion.

7) Programar y ejecutar los inventarios de bienes de la Municipalidad, de acuerdo a la nomatividad legal vigente.

8) Participar en el vaciado de la informacion del plan de trabajo de Bienes Patrimoniales en el médulo informético.

9) Plantear procedimientos técnicos que contribuyan a través de la tecnologia de la informacion fortalecer las etapas del
proceso de administracion y disposicion de los bienes de propiedad municipal.

10) Brindar asistencia técnica al comité de altas y bajas y enajenaciones de la Municipalidad en la digitacion a través del
médulo informatico.

11) Cautelas la conservacion y el buen funcionamiento de los equipos de computo asignados al Inventario de Bienes
Patrimoniales.

12) Registrar informacion en el software SISTEMA GESTOR (Sistema Gestor — Control Patrimonial: Ingreso de Bienes,
Baja de Bienes)

13) Organizar y conducir el SINABIP (Sistema Nacional de Bienes Estatales Inmuebles)

14) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Logistica (OEC) y Bienes Patrimoniales .

alidad, aplicando los siguientes

| inquilino, fijando el plazo y renovacion

B
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COORDINACIONES INTERNAS

} OFICINA DE LOGISTICA (OEC) Y BIENES PATRIMONIALES

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
) para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) X| si no
Titulo Profesional en
’ Ingenieria de Sistemas,
. Ingenieria en Computacion,
) Bachiler Ingenieria Industrial o

carreras afines al cargo.

J I X l Titulo/Licenciatura

(Requiere
) Maestria habilitacion
i profesional?
: Egresado | Titulo X| si ' no

X Doctorado

| Egresado I Titulo |

A ek
.__._._(....,

(A 6 principales requeridos para el puesto (no requiere documentacién sustentaloria)
ONOEISIN ’IE:LE oss TECNICOS EN PROCESOS SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS SOBRE ADMINISTRACION DE BIENES
) PATRI

(B.C _JJ 30 'EQT:N ramas d ’"k’"‘"""ﬂ a

Nola? Cadawrsodabentenernomasdﬂzmmsdecepacnadm los programas de especializacion
! [CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD. Spedelonctn o mencs do W0horss
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os de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Np Basico intermedio avanzado No Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica

X Inglés X
Hojas de célculo (Excel,
OpenCal, efc.) X -
Presentaciones; Power
point, prezi, etc. X =
(Otros) X observaciones.-

¥ {
e
\‘.‘L.

>

Euarque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado |

Practicante Auxiliar o .
‘ ‘ : X [ e Analista Operador Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional Asistente Coordinador Area Gerznte Gerente
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stiera algo adicional para el puesto.

4fectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exi

¢ Se requiere
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

acion oral Y escﬁ'ta.‘Capécidad— pfarél re'laéiohéréé a. todo ﬁi:ré'i,: .

Patt L

hd analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunica
¥ de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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.y

%57 ORGANOS DE APOYO

06.2.4.- OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

GERENCIA
MUNICIPAL
1 1 : .
w 5 DPCHR [ CONTRELIAD OFOWA F TEXCRERR MHMTE mmuu mmmm
Sigwdl o
T ve] %
S Oficin [«
= General =
= Administr o
= 5
SAGY
B) PUESTOS Y FUNCIONES:
PR '06.2.4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
A 2\ SITUACION DEL
= RDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL CARGO CARGO DE
Z ALCALDIA = = CONFIANZA
8a6ub 047 | JEFE DE OFICINA 22-06.2.4-04 SP-EJ 1 1
048 | PROGRAMADOR EN SISTEMA PAD | | 22-06.2.4-05 SP-ES
TOTAL UNIDAD ORGANICA 0 2
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Organo o unidad orgénica: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Denominacion del Puesto JEFE DE OFICINA
Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

PERSONAL A SU CARGO

Normar, planear, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de los sistemas de redes y equipos informaticos de la Municipalidad.

A 162

Administrar y evaluar la eficiente aplicacion de los procesos, normas y metodologias sobre informética, procesamiento de datos y
pstadisfica.
aborar el Plan Operativo Informético y remitirlo al Sistema Nacional de Informatica.
Relementar y administrar la pagina Web o portal informatico de la Municipalidad, y brindar servicios a través de Internet a las
- ""'&.‘ es 0 personas demandantes de informacion
istra el comeo electronico intemo e Intranet, asi como el acceso a intemnet de la Municipalidad.
gar la publicacion de la Pagina Web Institucional, digitalizando los Documentos de Gestion Institucional precisada en cada
de/os ftems de Planeamiento y Organizacion del Portal de Transparencia de la Municipalidad, asi como la supervision del
o .~y ROGEaMiento y actualizacion de calidad de la informacion requerida en los campos: Datos Generales, Presupuesto, Proyectos de
z=wersion e INFOOBRAS, Participacion Ciudadana, Personal, Contratacion de Bines y Servicios, Actividades Oficiales, Acceso a la
ormgdén, Registro de_\ﬁs'rtas del mencionado portal, por parte de las unidades organicas pertinentes de la Municipalidad
6) Supervisar €| procesamiento de los datos estadisticos que requiere el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI, a
través del RENAMU, el mismo que es remitida a la municipalidad anualmente.
7) Supervisar y emitir normas de uso y estandarizacion para el corecto funcionamiento y utilizacion de los equipos por parte de los
usuarios.
8) Dirigir la administracion de la red de datos y comunicaciones, asi como el almacenamiento, niveles d i
e ; es de acceso y seguridad de la
9) Brindar asistencia técnica, asesorar, orientar, y capacitar al personal que hara uso y aplicacion de los Sistemas Inf i
il Y ormaticos,
Software operativos, Software aplicativos y otros instalados, para que la labor de los usuarios se realice eficientemente;
10) Velar por la oqnservadbp'y mantenimiento de los equipos de computo de la Red informatica, para su permanente operatividad en
| aspectos rela*uonados a: *Disefio, instalacién y mantenimiento de redes de area local; *Identificar los componentes de redes LAN
:AAN, WAN; lnsta!ar y configurar tar!etas de red; *Disefiar la Red con la tecnologia adecuada; *Elegir el equipamiento necesario"
) - ;:;:ig;sm;sltz;mwxuril méas apropiada; ‘Cclmligurar redes en sistemas operativos; *Instalar redes inalémbricas: '
0s sobre los nuevos avance: i S
| i s ooy s tecnologlas para identificar mejoras en la infraestructura tecnologica, de informacion y
i 12) Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de procesamiento automatico d inistraci
. : s ; e dat o
: :3; ;’:?nf?‘charf I‘J)irgreﬂmn dirigir y supervisar el adecuado mantenimiento de Hardware, Soﬂwamosd:r:::a;a‘:i"rr::lesgﬁ:cnt::!?lc'pal'
vas .Y ; o ;
y planes que normen temas como: *El Mantenimiento y respaldo de informacion procesada-PAD; *Medidas

' i o oo i s 3 s CEAerio ) nomalhs i paian ot
S :
r establecido en el altimo parafo del Ar{.39 LOMN® 2i;sa;';);difmntes Unidades orgénicas de Ia municipalidad (concordante a lo

15) Elaborar el Plan de Contingenci i j
| v el liad i ngencia en materia de Informatica de

la Municipalidad; asi como controlar la produccion y seguridad de
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'y
#t2ar y realizar coordinaciones especificas extemas (INEI, Contraloria y otras) e intemas (Recursos Humanos, Contabilidad,
lecer base de datos y vinculos informaticos que permitan

gg:tr::l Patrimonial, PVL, Tramite Documentario y ofras); para estab

3 15ndar é remitir informacion adecuada de cuadros y graficos estadisticos con frecuencia de dos veces al afio (limites al 15 de Julio

e be nero de cad? gho) y requisitos especificos, acerca del *PVL, *Cantidad y Potencial de Recursos Humanos, *Informacion
able y financiera; *Bienes Patrimoniales; *Hechos Vitales; *Cantidad Contribuyentes; *Cantidad y costos de Servicios Prestados

- ao la Ciudadania; *Equipos y Maquinaria de la Municipalidad; etc.;
rganizar, normar e implementar el Banco de Datos de las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad; asi como proteger y

19) Cé?p::; la informacién per?édicamente. tomando las medidas de seguridad correspondiente.
aborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los instrumentos de
i gestion de su competendia.
) Las demés que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion y que sean de su competencia.
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COORDINACIONES INTERNAS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD.

[B.Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C ..Se requiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) si | X no
Titulo Profesional en las
carreas de Ingenieria de
Bachiller Sistemas o Computacion e
Informatica
[ X ‘ Titulo/Licenciatura
Maestria ZRequiere Habilidad
Profesional?
Egresado | Titulo sl | X| no
X Doctorado
| Egresado [ Titulo ]

bl puesto (no
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de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No | Basico | intermedio avanzado aplica

Bésico Intermedio Avanzado

Experiencia Laboral superior a Un (01) afios, en temas relacionados a la especialidad .

duxpuiendanqueridapu:dpmstomlamnciénolamwﬁa:

S aperioraUn(m)anos.entemasreladonadosala&spedaidad.
GU

B.Enbauahwmuuidamdpmb(puhnuﬁakdm»nqueﬁdomolse-ctorpﬁhlicoopn'vado:

M(mmewmammmmmmmm.

Ewdﬁvdﬁmamndoqmummmupuhnﬁa.yammductorpﬁblioooprivado

Pracficante D Auxifar o Ing°en Sist :
; : Analista | X st o Supervisor/ Jefe de
D Profesional Asistente Informética Coordinador Area Ges,::,.e

Gerente

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

NO APLICA.
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) |

[RABILIDADES O COMPETENCIAS _ g | | Z
Capaadadaitlcaparalalomade e acic S onarse e 2

decisiones, Faciidad de comunlcadbn oral y escrita, Poseer liderazgo, C i i
nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral. ! | B GapR{ e ’
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OWIM 0 unidad orgénica:

Denominacién del Puesto PROGRAMADOR EN SISTEMA PAD |

Nombre del puesto: ENCARGADO DE SISTEMAS Y PAGINA WEB
Dependencia jerérquica lineal OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

stitucional de la Municipalidad.

\{Y.:r lvj-Ju.qv
PASL ) B c

que se manejan en la Municipalidad,

nte la comecta operacion de los Sistemas de Software
lograr las optimizaciones que estos

lizando las Codfficaciones ylo configuraciones que sean necesarias; para

i istra nux y Web) de la Red informatica institucional; asi como
whinar y analizar las necesidades y los requerimientos de informacion en materia del sistema Informatico.
ifgmar y evaluar el apoyo de procesamiento de datos que requieran las unidades organicas de la Municipalidad y
2 los cuadros técnicos necesarios en las diversas 4reas funcionales.
fementar y administrar la pagina Web o portal informético de la Municipalidad, y brindar servicios a través de
Inteme alasetﬁdadeloperwmdemandauesdeinfonnadén
Publicar en la P4gina Web Institucional, digitalizando los Documentos de Gestion Institucional precisada en cada uno
de los ltems de Planeamiento y Organizacién del Portal de Transparencia de la Municipalidad.
Establecer en el desamollo de proyecios relacionados con tecnologias de informacion y comunicaciones.
Cumpir |a aplicacion de las Directivas, lineamientos y normas emitidas por la Oficina Nacional de Gobiemo Electronico
e Informética (ONGEI).
Proponer el Plan Anual de Mantenimiento de Sistemas.
Administrar las licencias comerciales de software, servicio de comeo electronico institucional, servicio de internet y el
servicio de asistencia al usuario.
Administrar, dirigir y evaluar la adecuada implementacion del Sistema de Red Interconectada y Mantenimiento de
softwares; asi como propiciar las modificaciones de ser el caso.
Coordinar ¥ mblew‘ bajo responsabilidad administrativa y penal; los mecanismos de divulgacion y actualizacion
obligatoria de Informacion Pablica; asi como conservar la informacién de acceso restringido; a los queyse refieren los
Arts, 5° y 24° del D.S. N° 043-:2003-PCM (Texto Unico Ordenado de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pblica), que para su'a'mpimnm debe convocar a los funcionarios responsables de Relaciones Publicas-Prensa y de
W&hmmmmolmrumwN‘sﬂmwaﬁWmdawn Ley N° 27927,
12) Publicar ¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos Institucional de la Municipalidad en el Portal de Servicios al
Ciudadano y Empresas - PSCE (mfw.mv!docaldudadano.oob.pe) y en el portal institucional de la Municipalidad
coordinacion con las unidades organicas involucradas s
’ 8 involu en el proceso y/o actualizacion de tal documento de gestion

Las demés que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologlas de la Informacién y que sean de su competencia. .

los Servidores disponibles (Servidores Li

13)
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 COORDINACIONES INTERNAS

| OFICINA (8 SOPORTE TEONOLOGICO |

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

FERFILES DE PUESTOS . PP

INFORMATICA

[cm [ IEM(M
w“? - — Titulo Profesional o
SpS—— - Técnico en las ramas de la
[ { Iw Ingenieria de Sistemas 0
. ' Computacion e Informética
(| [x[msotomcean | |
Maestria
- st
X Egresado | Titulo
X Doctorado T ]
[Egresado | Tindo | . J

LRequlere
Habilidad

_ Profesional?




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

¥ientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
a:i(;a Basico | intermedio avanzado apr:i?:a Basico Intermedio Avanzado
X ’Tnglés X
X a3
X -
X observaciones.-

Indique 4 cantidad total de afios de ex;;eriencié laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiends Laboral superior a Un {(01) afios, relacionadas al cargo, debidamente comprobados

el tiempo de experiencia requerida para el puesto la funcién la materia:
iNia de Un (01) afio, relacionadas al cargo, debidamente comprobados.

hasieH |a experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
gPses de Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes.

|E Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado ]
Practicante Auxiiiar o : Ing® o Tec, Supervisor/
Profesional | | Asistente | | Analisa | X | Coortinader ¥y I:I Gerente | | Gernte

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
NO APLICA. ‘
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nacionalidad Peruana?

anote el sustento

) HABILIDADES O COMPETENCIAS
cudad anal fbca para la toma de decasuones Faalldad de comunmcaén oral y escnta P

oseer lidefaigo, Cépaciﬁéd pararelaaonarse a
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74%.- ORGANO DE APOYO
06.2.5 OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

—
DFCMADY COMT AL 0P (o8 0¥ TEXHEPH orovu uamsow e | [ sosErmasas || soseeso e
SATRMMALL WA e

INACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

| SITUACION CARGO e

' 8 A CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DSI-CMG: CONFIANZA

' JEFE DE OFICINA 22082503 SP-DS 1 1

| 050 | ABOGADO I 22-06.2.5-04 SP-EJ 1 1

| 051 | MEDICO I 22-06.2.5-04 SP-EJ 1 1 5

' 052 | ENFERMERA | 2206.2.505 SP-ES 1 1 |
053 _| ASISTENTE ADMINISTRATIVO | |  22-06.2.5-05 SP-ES 1 1 g

' 054 | OPERADOR PAD i 2206,2,5-05 SP-ES 1 1 ;

i 055 | SECRETARIA | 22-06.2,5-06 SP - AP 1 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 il
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Organo o unidad orgénica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del Puesto JEFE DE OFICINA
Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerérquica lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ncla funcional: —
Puesto a su cargo: PERSONAL ASIGNADOS A LA OFICINA A SU CARGO

M a sus propios regimenes laborales.

ramar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de los recursos humanos
a Municipalidad. ) )
sentar y gestionar [a aprobacion de los proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre: *Control de Asistencia
Permanencia y Puntualidad; *Organizacion, Implementacion y Actualizacion de Legajos; *Evaluacién del Desempefio Laboral;
*Rotacion y Desplazamiento de Personal; *Horas Extras y Descansos Compensatorios; “CTS; *Felicitaciones, Estimulos y
Condecoraciones; *“Reglamento del CAFAE; *Aguinaldos y Bonificacion por Escolaridad; “Registro de Méritos y Sanciones;
*Licencias y Permisos; y otras nomativas; asi como disponer su debida aplicacion; a través de Resoluciones de Alcaldia y/o
Gerenciales; que permitan mejorar la gestion de los procesos técnicos del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
=@~ Normar, ejecutar y supervisar los procesos de ingreso, reclutamiento, seleccion, calificacion, entrenamiento, evaluacion,
. TOPhymocién, ascenso, reasignacion; via convocatoria de concursos y desplazamiento de personal, en estricta observancia a
) ivas, normas técnicas y dispositivos legales vigentes;
eglitar e implementar las disposiciones y Lineamientos, establecidos en los Documentos de Gestion de la Municipalidad
ncial de Bagua y SERVIR.
Bghdar acompafiamiento técnico a los drganos y unidades organicas en la elaboracion de los Perfiles de Puestos, de acuerdo
& los criterios técnicos establecidos en la nomatividad vigente emitida por el Ente Rector SERVIR.
6) Revisa los Perfiles de Puestos remitidos por los érganos y unidades organicas a efectos de:
v Ase_gurar que el ooptenido de los perfiles de puesto contenga informacién coherente.
v" Verificar si las funuongs del puesto se encuentran enmarcadas dentro de las funciones generales del respectivo
organo o unidad organica al cual pertenece el puesto.
v" Verificar si se presenta duplicidad en las funciones del puesto frente a las desarrolladas por otro puesto del mismo
o diferente 6rgano o unidad orgénica,
7)  Aprobar los Perfiles de Puestos, de acuerdo a los criterios técnicos establecidos en la tividad vi iti
e SEAUN. normatividad vigente emitida por el
8)  Participar como érgano instructor en los procesos disciplinarios, segun las facultades
: que estan reguladas en el Decret
Supremo N° 040-2011-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, conree% apoyo del Secret:ig
Técnico de Procesos Administrativos Disciplinarios
9)  Ejecutar el Desplazamiento y/o Rotacién de Personal, teniendo en cuenta las i j
; propuestas técnicas de lo
inmediatos y/o Evaluacién del Desempefio Laboral; asi como asignar los Cargos y Funciones en forma rac?o?jlpse:;gr? ifgfs
i -OProlesionrl y(:os PP vigentes; y actualizar los Cuadros Nominativos.
rganizar los documentos necesarios y preparar la informacion técnica, para el reconocimiento, declaraci ificaci
e ) oci , declaracion y calificacion
ge ﬂscallezgtgoﬂ tﬁ%moz t::Echhos pensionarios del Régimen D.L. N° 20530, con sujecion a las normas administrativas y
1) Moni : i .
1) ! :t'ﬂof:lmu:; L%SSPN;CBSOS y métodos de organizacién y actualizacion de los Legajos de personal, que permitan obtener reportes
a @ inmediatos como: Datos Basicos de Identificacion, Estudios, C ion, Ubicacion, Histori
su Desplazamiento; Reporle de Mérfios v S ; )| los, Cargo, Remuneracion, Ubicacién, Historial de
o g Traba'jador, 0s y Sanciones; Beneficios, Asistencia, Experiencia y datos referenciales de la Hoja de

12) Monitorear los cont i i i i
Ratrtecn e bsT?a':g?:dg:e sf-tlcha Social de cada Trabajador, que permita prever las acciones de Salud, Bienestar y
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car la Asistencia, la Permanencia, los Permisos, y las Comisiones de Servicio Autorizados por los Jefes inmediatos a
fabajadores subaltemos, asi como sancionar y aplicar las medidas correctivas a los Jefes responsables; cuando el caso

: ntegrar Comités y Comisiones Especiales como: EI Comité del CAFAE de la Municipalidad, asi como organizar y/o llevar los
corespondientes registros, acuerdos y actas del mismo; La Comision de Evaluacion, Seleccion y/o Concursos; La Comision
Paritaria de Trato Directo; y otras que le encargue la superioridad. )

15)  Emitir directrices para proteger al personal de lesiones por accidentes de trabajo y preservarios de enfermedades fisicas o

.emocionales, mediante programas preventivos de seguridad e higiene laboral. .

Alaborar en diciembre de cada afio; el P.A.P que prevea para el préximo siguiente Periodo Anual, los gastos Remunerativos,

Wuinaldos, Bonificaciones, Incentivos y Beneficios en funcion a los cargos consignados del CAP - Provisional vigente, en

Ardinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. . . }

antizar la elaboracion de las planillas de remuneraciones y liquidacion de beneficios sociales, en los terminos que sefala

ey para el personal aclivo y pasivo. Asi como la supervision del registro de remuneraciones en el aphcatlvo SIAF.
ontrolar y supervisar el registro de informacion de planillas de remuneraciones, aguinaldos, escolaridad, etc. del personal

aclivo, cesante y jubilados a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF. B

19) Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo de Personas — PDP Anual de acuerdo a la normatividad y

metodologia vigente, en coordinacion con las unidades orgénicas de la Municipalidad. _ _

20) Efectuar coordinaciones y consultas con el ente rector del Sistema de Gestion de Recursos Humanos (Autoridad Nacional

del Servicio Civil - SERVIR) y otras instituciones para el mejor desarrollo de sus funciones.

21) Coordinar, programar y aprobar el Rol Anual de Vacaciones en funcion a las Necesidades del Servicio que califican los Jefes
inmediatos; Fecha de Ingreso y requerimientos del propio Trabajador. Se responsabiliza de su aprobacion al 30 de noviembre
de cada afio y su correspondiente difusion.

12).._Coordinar la Administracion de Personal por Contrataos Administrativos de Servicios y otras modalidades de contrataciones.

' ‘2@)"/? Autorizar |a realizacion de Précticas Pre-Profesionales de alumnos de Universidades e Institutos Superiores; asi como expedir

/5 163 komespondientes Certificados, al concluir los mismos.

gpadir Certificados y Constancias de Trabajo, Remuneraciones y otras afines, debidamente justificados.

sASegorar, resolver y mantener informada a la Alta Gerencia sobre el desarrollo de expedientes, acciones o proyectos

especificos o especiales de su responsabilidad que le hayan sido encomendadas; absolver consultas en materia de Personal.
itir Informes Técnicos y dar el trdmite en los Plazos Legales de las Sentencias Judiciales que la Procuraduria le remite,
sobre reposiciones judiciales, teniendo en cuenta el CAP - Provisional, PAP y disponibilidad presupuestal y normas del

Sistema General Presupuestario Publico, asi como Ley Anual del Presupuesto.

27) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los

instrumentos de gestion de su competencia.

28) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Gerente Municipal.

<
£y

£
B

B2

Admyn¥l
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

COORDINACIONES INTERNAS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MPB.

ES EXTERNAS

CIONAL DEL SERVICIO CIVIL -

SERVIR Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

B Grado (s)situacion académica y estudios "‘l“"""'
para el puesto
: X | si no
Incompleta Completa Egrasaio (8 Titulo Profesional de
Licenciado en
: _ Administracion, Abogado,
ook Bachiller Psicologo, o profesion afin
al cargo.
Oy
g, | | [ | X | TituiolLicenciatura
: :u = LRequiere
4 habilitacion
Maestri
a ) ® profesional?
Técnico Superior Egresado | Titulo X| st no
(3 0 4 afos)
x — X Doctorado
[Egresado [ Titulo |

i .-‘.

HUMANOS.

couocmnenws CNICOS EN GESTION MUNICIPAL Y CONDUCCION DE PROGRAMAS

FTETERERD ERY

to nomqulere documentadén sustenlatona) :

DE SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS

lalizacion re

2, WUl ypre . o J__‘l..._g‘fﬂ'
Nota: Cada curso deben tenernomésde 12 horas

tentados con documentos:

de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CAPACITACION EN SISTEMA DE GESTION DE

RECURSOS HUAMANOS Y/O GESTION PUBLICA.
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ntos de ofiméatica e idiomas.

ivel de dominio
Nivel de dominio Nivel de
No i Intermedio | Avanzado
Mo Basico | intermedio avanzado aplica Bésico n
aplica
Procesador de textos e %
(Word, office, etc.) X g
Hojas de célculo (Excel, "
OpenCal, etc.) -
R, prezi, etc. .
observaciones.-

p\ca ' total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Laboral superior a Dos (02) afios, relacionados con el cargo, debidamente comprobados.

Indique el tiempo de exrlca ed ra el la nom: N
EiTrieoda de Dos (02) afios, en el Manejo de labores de administracién de personal del Gobiemo Local.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
_Un (01) Afio de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

Supervisor/ X Jefe de Sub

Coordinador Personal Gerente Gerente

Analista Especialista

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA.

¢, Se requiere nacionalidad
Peruana?

anote el sustento

apacidad analitica para la de d . i :
; : ones, Facilidad i : g
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Smn?a énca';tcna‘ggl‘ oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
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idac - OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
cién del Puesto ABOGADO i

» Nombre del puesto: SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
l Dependencia jerarquica lineal OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

6" una denundia o un reporte, de ser el caso.
Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucion del mismo,
documentando la actividad probatoria, elaborando la resolucién o acto expreso de inicio y, de ser el caso, proponer la medida

cautelar aplicable
Efectuar la precalificacion en fundion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas

A Nwhanitudmuﬂumbabsopumﬁoobsemndolumunpecﬁmmelcaso.nl mismo administrar y
R cisihdiar los expedientes del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Sofibir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores de la entidad o de otras
bntigades en el marco de las funciones commespondientes al Secretario(a) Técnico(a)

jpitir opinion legal en materia de recursos humanos, en asuntos administrativos laborales, cuando lo solicite |a jefatura.
(dministrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD,

Efectuar las demés funciones que le asigne el jefe de la oficina de de recursos huma laci
puesto y en el marco de las normas legales vigentes. gestion nos, relacionadas a la misién del

Sl eeNe CCSNEL TRRS Do TSR SRR TR
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Titulo Profesional de
Bachiller Abogado
[ [x | TitulotLicenciatura

. Requiere

tri habilitacién
2 . Maestria profesi
X Universitara X Doctorado
]Egresado ]'I"ltulo ]

K TEOE 'V DIOAAMALE e aenas YA Y s e ey ——
QLLLL&J.J.__.J_&LJ.,L,“_ ICION requeridos y sus ‘*vlvw{n«- documentc

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion v

‘ — los rnmas de . ializacion
CURSO(S) EN DERECHO ADMINISTRATIVO O GESTION PV Zacion no menos de 90 horas
ILARES.

DISCIPLINARIO O SIM BLICA O PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR Y/O

R
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0s de ofiméatica e idiomas. J
Nivel de domink Nivel de dominio
No
a:b‘; Basico | intermedio | avanzado aplica Basico | |Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X rm X
(Word, office, etc.)
Hojas de célculo (Excel, X
OpenCal, efc.) -
> TP prezi, ect X -
f i -
= i X observaciones
‘\}0 > aner: """_h S
{ T T = 2 ;
i) cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
= n )
2" Laboral superior a Dos (02) anos.
5
Z
A. Ipdique el tiempo de experiencia requerida para e| puesto en la funcién o la materia:
005\02) Afios de Experiencia equivalente al cargo.
B.Enbaseala experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado:
_+ui(01) afio de Experiencia en el sector publico o privado en puestos con funciones equivalentes.
nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado
; . Supervisor/ Jefe de Sub
Secretaria | Analista Especialista Coordinad ima D Sarente Gerente

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA.

anote el sustento

Com,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
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orQano o uni;ad orgéanica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del Puesto MEDICO Il BAJO
Nombre del puesto: ENCARGADO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRA
Dependencia jerdrquica lineal OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: P

Puesto a su cargo: —_—

uridad

. . . . ' i imiento de su aplicacion.
ular la politica nacional de seguridad y salud en el trabajo, y efectuar su aprobacién y realizar el seguimiento S
ry qﬁm el plan de segs:rgildad y s:Iud en el trabajo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normativa vigente
jular la responsabilidad y las funciones respectivas, en materia de seguridad y salud en el trabajo, de los representantes de
trabajadores de la autoridad publica, de los empleadores de los trabajadores y de otros organismos mtemmenté_!s para la
ejecucion de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta el caracter complementario de tale
% . . 0 . I - 2 .f . & d
4)\ Planear modificaciones o propuestas de normatividad en seguridad y salud en el trabajo, asi como de aplicacion o rafificacion de
\instrumentos intemacionales sobre la materia. o L i
Implementar una cultura de prevencion de riesgos laborales, aumentando el grado de sensibilizacion, conocimiento y compromiso
PASEE la poblacion en general en materia de seguridad y salud en el trabajo, especialmente de parte de las autoridades
phemamentales, empleadores organizaciones de empleadores y trabajadores.
plecer el sistema Nacional de Registro y Notificacion de informacion de accidentes y enfermedades profesionales, garantizar
g-fpantenimiento y reporten, y facilitar el intercambio de estadisticas y datos sobre seguridad y salud en el trabajo entre las
ades competentes, los empleadores, los trabadores y sus representantes.
Barantizar el desarrollo de servicios de salud en el trabajo. De conformidad con la legislacién y las posibilidades de los actores
del sistema.
8) Velar por el cumplimiento de la normatividad sobre prevencion de riesgos laborales. Articulando las actuaciones de fiscalizacién
y control de parte de los actores del sistema,
9) Programar, ejecutary controlar los programas proyectos y actividades de su competencia.
10) Disponer de una supervision efecti\'fa. segln sea necesario, para asegurar la proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores
11) Cumplir con los principios de los Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo sefialado en el Reglamento de la Ley
N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el trabajo
12) Estableoef los programas de prevencion y promocién de la salud y el sistema de monitoreo de su cumplimiento.
13) Q:lzt:rn ﬂmgnes efectivas para identificar los peligros y los riesgos relacionados con el trabajo y promover la seguridad y
14) Elaborar el Plan de vigilancia, prevencion y control de la COVID-19 u otras enfermedades infectocon
15) Coordlpar_ y ejecutar capacitaciones especificas presenciales o virtuales en cada sede de a
Capacitacion,
16) Elaborar informes mensuales sobre los avances de la Im lementacion ' - ;
ﬁ. las actividades realizadas, asi como por los eventos epusdlados (aog:iloitsetgrgai:gd(:mf)n ﬁgssi:lgf::r‘nd:g :useal:g ::1;;: r:eb;:]r?
rigidos al Comité de Seguridad y Salud en el trabajo y a las unidades organicas de soporte administrative correspondientes.

17) Rsz’?gﬁ%;:i?t;saﬁ ;o:nlgecla:_es bd: la MPB con la ﬁnalidqd de verificar el cumplimiento de |as normas sobre el Sistema de Gestion
s ¢l Trabajo y hace( recomendaciones sobre medidas preventivas de riesgos inminentes o tomar medidas
vas de las funciones o faltas de dicho sistema.

18) Supervisar al personal a sy :

19) Efectuar las demas funciones que le
irghebesiodo o) no’r:n ’| Ie;;igr;e vlegle]:tf:s(.je la oficina de gestion de recursos humanos, relacionadas a la misién del

e 2

lagiosas en el trabajo.
cuerdo con Plan Anual de
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T B Grad RO iy ssinos C £Se roquiers
£on =
¥ e g x|si no
5, ; 3) Incompleta Completa Egresado (a) :
e s Titulo Profesional en
&n i Bachiller Medicina aﬁo nr::mnonos
| | X | TituiolLicenciatura
(Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
Egresado | Titulo X ; i’
X Doctorado
| Egresado | Titulo |

VL R 1S,

ipales requeridos para ol puesto (no requiere docu | :
MEDICA, IDENTIFICACION DE PE GROSY VALUAC!N DE RIESGOS MEDIDAS DE CONTROL
EVALUACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES EN APLICACION DE LA LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO-LEY N° 29783,

% &ka—*-\émuévuwvflﬁj}« el o l"vpl
] Programas 0¢ SSpecianzacion requerncos y sustent

e

NMmCadawmdehmmmmduizhwudaymmwaumm
MEDICINA OCUPACIONAL, MEDICINA DEL TRABAJO, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO O AFINES. —— de 90 horas

pég. 237
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entos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio Nevel de dormivio J
No ) i ; No Bésico Intermedio Porarzasn *
aplica Basico | intermedio avanzado aphica
Procesador de textos
(Word, office, etc.) X ings | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X -
Presentaciones;
{ Powerpoint, prezi, ect. X =
observaciones.-
ue Ia nnudad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
\‘% cia Laboral superior a Un (01) afio.
_ ue o tiampo ds experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘ i 01) Afio de Experiencia equivalente al cargo.
B‘ﬁn base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector plblico o privado:
Un ‘91) ano de Experiencia en el sector publico o privado en puestos con funciones equivalentes.
ol nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado j
" . . ; Supervisor/ Jefe de Sub

: W ico Secretaria | Analista Especialista Coordinad i Gerent Gerente
GAGU

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.

Compromiso VomaéndeSemao Tmbajoen Equpo Pmactmhd OnefIacndnaResultados
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0r9ano o unidad organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del Puesto ENFERMERA | '

Nombre del puesto: ENFERMERA

Dependencia jerirquica lineal OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: —_

Puesto a su cargo: e

8

9)
10)

1)
12)

13)
14)

de los trabajadore Ue éstos desarollan sus actividades,
Mncion o eliminacion de las causas de accidentes.

"Gt ar en la Identificacién de personal en grupo de riesgo, en cumplimiento de

Adyar en la ejecutar el plan de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normativa

gente para su gestion.
rograma de Vigilancia Médica de la MPB, con la finalida

Colaborar en la elaboracion y ejecucion del P
salud de los servidores de la entidad y adoptar las medidas de control correspondientes.
Brindar apoyo en el seguimiento a los trabajadores identificados como casos sospechosos, probables 0 confirmados de COVID-

=0 u Otra enfermedad infectocontagiosa, asi como de manera general para todo el personal de la MPB.
| Plan para la vigilancia, prevencion y control de

d de determinar el estado de

adades infectocontagiosas en el trabajo de la MPB.
probable y/o confirmados con COVID-19 u otra enfermedad

ar el monitoreo telefonico diario de los casos s0spechoso,
tagiosa, para el cumplimiento del Plan para la vigilancia, prevencién y control de enfermedades infectocontagiosas en

‘Apoyar en la difusi;Sn ylo capacitaciones de caracter informativo relacionados a la salud en el trabajo y prevencion de
enfermedades infectocontagiosas, para el cumplimiento del Plan para la vigilancia, prevencion y control de enfermedades

infectocontagiosas en ‘el trabajo de la MPB.
Apoyar en la distribucion y registro de entrega de equipos de proteccion personal (EPP) a los servidores de la MPB segun los
riesgos identificados en la matriz IPERC.
Apoyar en la ejecucion de adtividades educativas a los trabajadores en temas relacionados a la salud y prevencion de riesgos
laborales, para el cumplimiento del Plan de Seguridad y Salud en el trabajo de la MPB.
p al lféd:;lo ::ifg a‘t;'ndbn d;;rinaria a?i: salud a los trabajadores, de acuerdo a la normatividad vigente.

yar en la evaluacion ’niw trabajadores de la sede central (foma de temperatura y registro) para el cumplimiento del Pl
para la vigilancia, prevencion y control de COVID-19 u otras enfermedades infectocontagiosas en el trabajo de I[; MPB. =
Apoyar en la identificacion y seguimiento de los laboratorios encargados de la realizacion de las pruebas diagnosticas COVID -19

u otras enf_ermedadeg !nfectooontagiosas para los servidores de la MPB.
Brindar primeros auxilios en las situaciones de emergencias, desastres o incidentes en el centro laboral, para el cumplimiento de

la normatividad vigente.
Realizar data de atencion médica de manera diaria, para el reporte correspondiente al inmedi i
_ I ) ‘ iato superior.
Efectuar las demés funciones que le asigne el jefe de la oficina de gestion de recursos humanos, relacionadas a la mision del

puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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eI Sy e g
e e ol ;
si [ X no
Completa Egresado (a) SR
Titulo Profesional o T@cnico
fermera nciones
Bachiller nEn =i
Y - - t
| Sécundaria | | | |x | TitulolLicenciatura
: ¢Requiere
habilitacion
Vaestia profesional?
X Egresado | Titulo si | X] no .
X Doctorado
| Egresado [Titulo |

CONOCIMIENTO EN NORMA
TRABAJO Y SALUD OCUPACIONAL

(10 requiere documentacion sustentatoria)
SOS HUMANOS EN EL SECTOR PUBLICO, SEGURIDAD Y SALUD EN EL

BLCUrS08 y programas de especialiZacion Te

dos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12
CAPACITACION EN TEMAS AFINES A LA IMPLEMENT,

pacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

ACION DE SEGURIDAD Y SALU

D EN EL TRABAJO.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Basico | intermedi ad No | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica in jo | avanzado sphca
X inglés | X
X -
X -
(Otros) X observaciones.-
PR
» 0,
> e 4
(_"‘5 Ofglina C_"__
= Gendtdl de Z
Z, Adminisfracion
CE

Indlq la cantldad lotal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Expener\cta Laboral superior a Un (01) afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico o privado
Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico 0 privado en puestos con funciones equivalentes.

| Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Enfermera / Tc. ; ) ,
X Secretaria | Analista iali Supervisor/ Jefe de Sub
‘ Enfermera IS Especialista Errdeiador ! i Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.
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[HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, Vocacion de Servicio, Trabajo en Equipo, Proactividad, Orientacion a Resultados.
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Organo o unidad organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
RESPONSABLE DE ESCALFON Y CONTROL DE PERSONAL

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

. Control de Asistencia de Personal.
“L
%

S

1)\ Organizar, aperturar, clasificar, registrar, codificar y foliar los documentos en los Legajos de Personal Trabajador de la MPB, activo
y pensionista e identificacion individual de los mismos.
2) Clasificar, seleccionar y agrupar de acuerdo a las “secciones” el contenido de los legajos, registrando bajo responsabilidad en las
hojassepamdorasdewhseodm:N“oonelaﬁvo,daseym‘memdedocunmto.asuio.fedwyfoiado(devas).moconterﬁdo
~de cada legajo aglutine 15 grupos: Filiacion — identificacion personal, estudios y capacitacion, contratos y nombramientos, renuncia
quidacion, desplazamiento, descansos médicos, permisos — licencias — vacaciones, ascensos, bonificacién personal,
ficacion familiar, experiencia laboral, evaluaciones, méritos, deméritos y otros.
affizar y clasificarias las “secciones” del legajo personal, segin los siguientes puntos:
iggion - Identificacion Personal: Ficha resumen del Legajo de personal; hoja de datos sobre hijos y carga familiar, curriculum
jae; certificado domidiliario; certificado negativo de antecedentes judiciales; certificado negativo de antecedentes policiales;
da de nacimiento, declaracion de nacionalidad, visa de residencia en el pais (cuando commesponda), copia del DNI.
Esludiosycapadhcién:T‘mloprofesiond.Gmdoacadéfﬁm,CemﬁmdosdeesMios,ywpiasdeoemﬁwdosdecapadtadén.
Contratos y Nombramientos: Resoluciones de Contrato y Nombramiento, Contratos.
Contratos y Liquidacion: Resoluciones de liquidacion por cese, renuncia, despido y fallecimiento.
Renunclayhl.fl::daciénR esdt.zommde de liquidacion por cese, renuncia, despido y fallecimiento.
Desplazam : i desplazamientos (funciones asignadas, designacion, destaques, permutas comisiones de
servicios, efc., memorandos de rotaciones. Hoja resumen de desempefiados i inistracion oubli
mm:mmwmﬂzmédm cargos desde el ingreso a la administracion pablica.
Permisos - Licencias - Vacaciones: Resoluciones de permisos por lactancia, de ficencia ermed i
Ascensos: Resoluciones de cambio de Régimen laboral, nivel de categoria remunerativa, S SRS T
Bonificacién Personal: Resoluciones por Bonificacion y Asignacion Familiar.
Experiencia Laboral: Certificados de trabajo.
Evaluaciones: Evaluadiones y dasificaciones
Méritos: Condecoraciones y felicitaciones,
mmylamdasdem
: uciones por subsidio por fallecimiento y gastos sepelio, designaciones isiones
3 memw&ﬂ%uhﬁmmm&d:m A
italizar delaladosm:itm utiizando las Tecnologias de la Informacion, desde Ia ficha resumen, hasta los
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prar poriddicamente cada dos aflos accones do expurgo (devoluciones y/o Incineraciones) de documentos, para liberar el
io dol logajo; previa evaluacién cuidadosa y levaniamiento del acta correspondienta que suscriba el sub gerente. el acto

g constar en of fasciculo de hoja resumen del legajo.

Aborar cuadros estadisticos clasificacion de omploados, cargos, categorias remunerativas, tiempo de servicio, régimen

ponsionario, capacitacion, focha de ingraso y ceses en la administracion pablica, méritos, deméritos y olros requeridos;

8)  Conservar y custodiar el contenido de los Legajos observando su naluraleza reservado ylo clasificacion que corresponda; asi
como e rosponsabiliza por [a autenticidad de los documentos recepcionados en copias fotostaticas; y la veracidad de los mismos
al momento de emitir informes correspondientes.

B)  Elaborar y mantener actualizado el registro de las reposiciones laborales por mandato judiclal,

10) Emision de informes del personal que cumple 25 y 30 afios de servicios prestados al estado y los quinguenios cumplidos por el
personal nombrado para el olorgamiento de la bonificacion y asignacion correspondiente. .

s * -8 11) Controlar y supervisar el registro diario de ingreso, permanencia y salida de los {rabajadores, mediante la utilizacion del Sistema
#1., ..~ &, 3de Control de Asistencia de Personal y deméas mecanismos de control autorizados para tal fin.

“Bhnirolar la Asistencia, la Permanencia, los Permisos, y las Comisiones de Servicio Autorizados por los inmediatos superiores g
O trabajadores subalteros, asi como proponer y proyectar las medidas comrectivas y sanciones a 10s Jefes responsables;
do 6l caso amerite, on estrecha coordinacion con el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos. '
ar los repories mensuales del personal con respecto a las asistencias, inaslstencias, tardanzas, permisos, Licencia y otros,

efeclos de la elaboracion de las planillas de pagos
Efectuar el control de asistencia, puntualidad, y permanencia, de los trabajadores, estableciendo los cuadros resumen de los
mismos en forma Individual mensual, semestral y anual por cada Trabajador; a través del Sistema Control de Asistencia de
Personal; debiendo sus resimenes ser derivados a la OGRH para los fines pertinentes.

A ’M funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
2 I /2.
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-‘_" : v 4 .-\‘\f
COORDINACIONES INTERNAS
JEFE DEL LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

B.Grldo(shlmclénmdimicayuwaocroqtﬁﬂoi“ C ..Serequiere
para el puesto ?
X
E? i o
S Aomi Egresado (a) ’ . si |X| no
\i— Titulo Técnicos en carrera :
£y de Administracion,
Rucer y otra carrera técnica a fina
la especialidad

1 L [ x ] TiualLicenciatura

Maestria

P v-i'- é-': as resi 3
-i I—...L-L.

padadlch

cou

e cit0 e laog o T 0o 12 ot 3 capechar o6 progrnias o o
CAPACITAC'ON EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESI':E?:{[AUDAYD Pf°9ramas de Qsmmn no menos de 90 horas
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de ofimética e idiomas.
Nivel de dominio [ Nivel de dominio
No | pasi intermedi No | gasico | Intermedio Avanzado
iplca | PASKD | IemNd avanzado aplica
X Inges | X
X -
X .
(Otros) X observaciones.-
N | —
VN ° geo OA
-(:.% 'C'?!a
» CTRY
Ind ftidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
| cargo, debidamente comprobados.

Experien?a Laboral superior a Un (01) afio, relacionadas a

ued m el pues la funcién o la materia:
de registro general y escalafon de servidores publicos.

A Indique el tiempo de experiencia
Experiencia de Un (01) afio, ¢l manejo

privado:

ncia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o
con funciones equivalentes.

B. En base a la experie|
Seis (06) meses de Experiencia en el sector plblico en puestos

Auxiliar o ; s S isor/
X : Analist upervisor Jefe de Sub
Asistente i Especialista Coordinador hroe Soracki Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.
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. Capacldad analitica para la toma de decisiones, Faciidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
lodp nivel, Capacidad de Innovacidn, Solvencia ética y moral.
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OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CA OPERADOR PAD |
Nombre del puesto: ENCARGADO DE PLANILLAS
Dependencia jerdrquica lineal OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: —

Puesto a su cargo: —_—

T

remuneraciones, pensio

9)

10)
11)
12)
13)
14)

D0l
N\

plyramar y ejecutar las actividades técnicas y procesos relacionados con la elaboracion de planillas de remuneraciones,
Asjones, gratificaciones; asi como liquidacion de beneficios, compensaciones por afios de servicios, a través del sistema

0 Registro de la Fase de Compromiso en el SIAF, en lo que le comesponde a la unidad organica a su cargo.

nar y preparar los reportes de carécter laboral, remunerativo y pensionario requerida por la ONP, AFP, SUNAT,
Nutraloria, INEI, Poder Judicial, o de beneficios, aportes, registros, Declaraciones Juradas, PDT y otros afines, de acuerdo a
3 atividad legal vigente.

Reysar y coordinar el tramite de planillas de aportaciones a las Administradoras de Fondo de Pensiones.

ar las planillas complementarias de reintegros, subsidios por fallecimiento, Designaciones, Encargaturas y otros.

ir Informes Técnicos y dar el tramite en los Plazos Legales de las Sentencias Judiciales que la Procuraduria le remite,
sobre reposiciones judiciales, teniendo en cuenta el CAP - Provisional, PAP y disponibilidad presupuestal y normas del Sistema
General Presupuestario Publico, asi como Ley Anual del Presupuesto.

Incorporar a Planillas y/o ejecutar la reposicion de Personal de Hecho, cuando se trate de Sentencias Judiciales, que disponga
el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, y siempre y cuando exista la Prevision y Disponibilidad Presupuestaria
de los Instrumentos de Gestion Institucional.

Coordinar y ejecutar los procedimientos administrativos, emitiendo los informes técnicos de su competencia; asi como otros
procedimientos relacionados con las actividades propias de la Oficina , dentro los plazos establecidos.

Supervisar el proceso de elaboracion de las Boletas de Pago de Trabajadores y Pensionistas, a fin de que ello sea distribuido
hacia los interesados.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de las disposiciones legales vigentes y otras normativas que se relacionan con
remuneraciones, bonificaciones y beneficios.

Coordinar el mantenimiento, archivo y custodia de las planillas de remuneraciones i i
el y p y pensiones, asegurando y codificando
Las demas que Je asigne el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y que sean de su competencia.
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COORDINACIONES INTERNAS

| OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

B .Grado (s)situacion académicay estudios requeridos
para el puesto
Completa Egresado (a) si | X| no
i Titulo Profesional o Técnico -
en Administracion,
. Economia, Contabilidad,
Bt Ingenierocafinala
especialidad
| [ x [ TituolLicenciatura
{ ¢Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo si | X -~
X Doctorado
[Egresado [Titulo |

CONOCIMIENTOS CNICOS RESPECTO AL DOMINIO DEL S!STEMA DE REMUNE '
BENEFICIOS SOCIALES. RACIONES, JORNALES PENSIONES Y

} con documentos:

Nola Cadawrsodebanlenermm més de 12 horas de capacﬂadon los mas de
CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADAS A LA ESPECIALIDAVD PrRQIEMAS o especialzacitn no menos de 90 horas
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Eientos de ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio et o CoTene
|
. ; No ; ermedi Avanzado
i apINioca Basico | intermedio | avanzado aplica Bésico | It "
X ingkés | X
X -
X "
{Otros) X observaciones.-
-
oM §ro
=2 de X
5 o
Indique k cantidad total de afios de -expe'n'encia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados con el cargo, debidamente comprobados
5 de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
= 5 n (01) afio, relacionados con el cargo, debidamente comprobados .
. ala oWa r,quorlda para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Seis (06) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.
r C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado ]
Practicante Auxiliar o .
Profesional Asistenie Analista Abogado e Jefe de Sub Gere
Coordina Area Gerente nte

Mencione olros aspectos i !
complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

NO APLICA.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS |
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacién oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

)" Denominacién del Puesto SECRETARIA|
' Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: ——

o5 de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo ala coordinacion de tramite y
emas Administrativos.

gariiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

ecibe y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones al Area de gestion de recursos humanos.

ministra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.

ganiza los expedientes que ingresan a la Oficina de gestion de recursos humanos.

ar dictado y/o digitar los documentos que el jefe de la Oficina de gestion de recursos humanos le encargue.

Jbe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Oficina de gestion de recursos humanos.

Refiglir a las diferentes unidades organicas los expedientes que ingresan y egresen a la Oficina.

Regafar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

vigar y preparar la documentacién encargada.

Pibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

oncretar las entrevistas del jefe de la Oficina de gestién de recursos humanos y mantenerlo informado de las actividades y
compromisos contraidos,

12) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

13) Atender y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.

14) Efectuar el pedido de tiles, materiales de escritorio requeridos por la oficina y efectuar su distribucion.

15) Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

;lg; Cumple :indamnte t;nn ;Ii mmmp:rgn de trabajo y el cédigo de ética de la Municipalidad.
Conoce las sanciones ivas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disci i

18) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en |a Oﬂdn::re gestién de mﬂ:: zu?nu:;:d " cometer:

19) Efectuar las demés funciones que e asigne el jefe de la Ofici
puesio y en el marco de las nommas boalmoe!:m. "2 de geslién de recursos humanos, relacionadas a la misin del
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%
|
ey L 4
‘\ e .:‘,rlar 3 ;’W 3 g e a R o 3
\ et
COORBINACIONES INTERNAS

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

~ | [BGrado s)situacion académicay studios G Ba T
requeridos para el puesto [colegiatura? |
Completa Egresado (a) Titulo Técnico en las 0 e
carreras de computacion,
administracion,
Bachiller secretariado ejecutivo o
afines al cargo o
secundaria completa
| x [x | TiuolLicenciatura
Requiere
X Maestria hib:l?taclén
profesional?
X Egresado | Titulo sl | X| no
Doctorado
| Egresado [Titulo |

—
pa .J!JJ{L

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN

l horas de capacftacibn Ios il L e RS
CONTAR CON CAPACITACION EN EL EJERCICIO DE LABORESYSNmES ::.dAeReEsApeaalizadén T vence de 0 horme
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ntos de ofimética e idiomas.

S
Nivel de dominio Nivel de dominio
agi?;a Basico intermedio avanzado agir::a Bésico Intermedio Avanzado
X Inglés X
X -
X -

| ' ique la mnndad total de anos de expenencla laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Ex?ema Laboral superior a Un (01) afio.

2 a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado:

Sels (06) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

[ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Gerente

Auxiliar o .
X | Asistente Secretaria | Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Sub
Coordinador Gerente

Mencione otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia: en ca

S0 existiera algo adicion
NO APLICA. lgo al para el puesto.
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Iniciativa ydwrodbn

3

., &

Adrming i N1 g
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