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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

Los Perfiles de Puestos - P.P - de |a 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 modernizacion del
stado, Por lo tanto el PP es un documento nomativo de gestion que describe la ubicacion de cargos y

' cumplir para ocupar un Cargo o puesto, de acuerdo a las actividades desarolladas en los procedimientos
administrativos corespondientes.

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 desempenan 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 |a Ley N230057, Ley del Senvicio Civil, Norma Legal que brinda las pautas
metodoldgicas para la elaboracion de perfiles de puestos (nuevos o actualizacion de los ya existentes) en los
regimenes del Decreto Legislativo N° 276 - Carera Administrativa, Decreto Legislativo N° 728 - Actividad
Privada y, Decreto Legislativo N° 1057 - Contratacion Administrativa de Servicios —CAS. Bajo esta normativa Ia
Municipalidad Provincial de Bagua, ha formulado los Perfiles de Puestos - P.P - en funcion al formato aprobado
en la Directiva antes citada, esto con la finalidad de elaborar un Documento de Gestién 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 Ia Administracion Publica,

WOAD PR

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

Como dispositivo legal interno, su cumplimiento es obligatorio, bajo responsabilidad directa de los jefes de las
unidades organicas que integran la Municipalidad Provindial de Bagua.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
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) 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 el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP Provisional, de la Municipalidad
Provincial de Bagua.

v Precisar las interelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto intemas como

extemnas.

2) FINALIDAD:

Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas del personal de la
Municipalidad Provincial de Bagua. ) o

Pemitir al personal de la Municipalidad, conocer con claridad las funciones y atribucicnes del
puesto o cargo que se le ha asignado. ) _
Facilitar el proceso de induccion del personal, relativo al conocimiento de las funcmples asignadas
al puesto o cargo, en los casos de ingreso o desplazamiento de personal (rotacién, destaque,
fraslado, reubicacion y ofras acciones)

ALCANCE:

El 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 el propésito de lograr la identificacion de las funciones en los diferentes niveles, objetividad y mayor

' comprension en la descripcion de la Estructura Organica. EI P.P de la MPB Afio 2021, esta disefiado para el
' conocimiento del desempefio 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 el
nivel de competencia de los demas frabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos,
estrategias y planes de la Municipalidad Provincial de Bagua

4) BASE LEGAL:

Constituye base legal del presente Manual de Perfil de Puestos:

v
v
v

SNAs

AN

Constitucion Politica del Perl Titulo X1V ‘De la Descentralizacion”, Articulo 191°.

Ley N® 27872, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 001-

2013-SERVIR/GDSRH, Formulacion de Manual de Perfil de Puestos — MPP y sus anexos y deja

sin efecto la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR v la Directiva N° 001 -95-INAP/DNR.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba, por delegacion, la

"Gula metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a

regimenes distintos a la Ley N230057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Piblico,

Decreto Legislativo N° 728, Ley del Fomento del Empleo Pblico.

geu.at_o Legislativo N° 1057, que Regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
eIvicios,

Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos

g:rsgludén Suprema N° 013-75-PMINAP que aprueba el Manual Normativa de Clasificacion de
08,
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ZZOAD B v Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carera Administrativa de Remuneraciones del
YA, Sector Publico |
1S Sabn-Z D.S N° 004-2013-PCM- Que aprueba la Politica Nacional de Modemizacién de la Gestion Publica

v
S o oL 2 v Otras normas legales vigentes.
‘.\.‘:.;_ . ~.'vg/
9 #“ORGANIZACION MUNICIPAL:
La 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

021 Comisién 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.

026 Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.
02.7 Comité de Gestion Alimentaria Provincial.
02.8 Comité Municipal de los Derechos del Nifo y del Adolecente.
029 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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05.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

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

05.2 Oficina General de Asesoria Jurldica.

06 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO

06.1.1 Area de Tramite Documentario (TRAMIFACIL).
06.1.2 Area de Archivo General.
06.1.3 Area de Relaciones Publicas 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 Piblicos.

07.21.1.  Area de Registro Civil y Administracion de Cementerio.
0724.2. Area de Salubridad e Higiene.
07243, Area de Transito y Transportes,

06.1 Oficina de Secretaria General, Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
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07.2.2 Subgerencia de Participacion y Seguridad Cludadana.
07.2.21. Area de Gestién de Riesgo de Desastres (Defensa Civil).

07.2.2.2. Area de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
07.2.23. Area de Policia Municipal

07.3 Gerencia de Gestion Ambiental y Residuos Solidos

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

07.3.2. Subgerencia de Residuos Solidos
07.3.21. Area de Limpieza Publica.
07.3.2.2. Area de Tratamiento Intermedio y Disposicion Final de Residuos
Soélidos.
07.3.2.3. Area de Educacion y Comunicacion.
07.3.24. Areade Control y Monitoreo.

07.4 Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

07.4.1 Subgerencia de Desarrollo Territorial.
07.41.1. Area de Autorizaciones, Licencia de Edificacién y Habilitaciones
Urbanas.
07.4.1.2. Area de Catastro.

07.4.2 Subgerencia de Infragstructura.
07.4.21. Area de Obras Publicas.
07.4.22. Area Formuladora de Estudios y Proyectos (UF).
07.4.2.3. Area de Supervision y Liquidacion de Obras.
07.4.24. Area de Equipo Mecanico.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

07.5 Gerencia de Desarrolio Soclal,

'] = >\
[ GXRENCIA O

_;'.* 07.5.1 Subgerencia de Serviclos Sociales.

\\= MUNICYWAL .
\.ct-

07.51.1. Area de educacién, cultura, deporte y recreacion.
07.51.2. Areade DEMUNA.

07.5.2 Subgerencia de Programas Sociales.
07.5.21. Areadel Vaso de Leche y Comedores Populares.
07.5.2.2. AreaLocal de Empadronamiento (ULE).
07.5.2.3. Areade OMAPED y CIAM.
07.5.24. Area de Organizaciones Sociales Urbano y Rural.

07.6 Gerencia de Desarrollo Econdmico.

07.6.1 Subgerencia de Desarrollo Econémico y Productivo.
07.6.1.1. Area de Turismo, Artesania y Promocién Empresarial.
07.6.1.2. 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 Mercadoy Camal.
07.6.2.3. Area de Control Sanitario.

08 ORGANOS DE DESCONCENTRADOS.

08.1 Municipalidades de Centro Poblados.
08.2 MAWAMP!.

08.3 Agencias Municipales.

09 ORGANOS DESCENTRALIZADOS.

09.1 Instituto Vial Provincial IVP — B.
09.2 Sistema de Administracion Tributaria SAT - Bagua.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
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07.- ORGANOS DE LINEA.

07.01 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TR

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE ACMNTSTRACKN
TRSUTARA
SR |
LB SERENGA D SENTAS
Ut GERENIIE LE
1 FRGALZAOM TASLITAR A
OB GESENT DS
s FECLCHEWN 2" T

PUESTOS Y FUNCIONES.

IBUTARIA.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE LINEA

07
071 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
; SITUACION DEL
N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL| CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL CARGO CARGO DE
- ~ CONFIANZA
056 GERENTE 22-07-01-02 EC 1 1 1
057 SECRETARIA | 22-07-01-06 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1

pég. 256
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PERFIL DE PUESTO
Organo 0 unidad organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
Denominacion del Puesto GERENTE
Nombre del puesto: GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MISION DEL PO,

GERENCIA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA'Y LOS
SUB GERENTES BAJO SU DEPENDENCIA.

————

Paribcar, cgon

driﬂir y controlar las actividades de materia tributaria que permitan brindar un servicio eficiente y de calidad al

los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia, contenidos en los planes, presupuestos y
$ % dos por la Municipalidad. _ o .

ryp politicas, normas y planes que permitan el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales de los
buyentes del distrito.

\: %) e \Orgatidar, dirigir y controlar las actividades de los procesos a su cargo. . .
Vg éﬁ{w 'la actualizacion anual de las Declaraciones Juradas y liquidacién del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales de los

9)
6)

7
8)

9)
10)

1)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

entes.

Dirigir, controlar y ejecutar el proceso de emisién del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales de los Contribuyentes.

Suscribir las Resoluciones que ponen fin a la primera instancia administrativa del procedimiento contencioso y no contencioso
tributario.

Evaluar resultados y disponer ajustes en la ejecucion de los procedimientos de registro, fiscalizacion, control y gestion de
cobranza,

Supervisar el proceso de atencion de consultas sobre las normas y procedimientos tributarios, y de las acciones de divulgacion
y orientacion de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.

Informar periédicamente sobre el desarrolio y grado de cumplimiento de los objetivos aprobados.

Formular, actualizar y proponer la normatividad intema de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimientos y otros documentos, propendiendo a la mejora continua de su gestion.
Implementar los controles intemos en cada uno de los procesos que se ejecutan en la Gerencia, considerando las actividades
establecidas en las Normas de Control Intemo.
Establecer las disposiciones y acciones necesarias para la implementacion del Sistema de Control Intemo: para que estos
ﬁnma oportunos, razonables, integrados y congruentes con las competencias y atribuciones de la Gerencia de Administracion

fibutaria.
hPmponem a;'stmtadad y evalia la operatividad del presupuesto del ingreso, en coordinacién con los demas drganos pertinentes de
palidad.

Colabora enla sistematizacion de actividades y dispositivos en materia de tributacion,
Dirige la acotacion y liquidacion de la deuda tributaria segun los dispositivos legales y municipales vigentes.
guagp::nsar la recepcion de los valores, transferidos por las diversas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
'l;mt;l:r e:;(l) ' Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y
Plani | B - :

L anificar d. Cuadro mensual y anual de obligaciones tributarias y remitilas a la Oficina General de Planeamiento y
Proponer Convenios o contratos, con insfituciones del sector publico y privado para el cumplimiento de sus funciones.
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Aimar Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion y/o Multas Tributarias, emitidas en concordancia con las

Sthiasegales vigentes.

21) Controlar el repdimmp_de rentas de los bienes inmuebles de propiedad municipal que generan ingresos, en coordinacion con
las dependencias municipales respectivas, proponiendo la cuantia de armendamiento y la tasa por el uso de los bienes.

22) Resolver da jacuen'!o a ley en primera instancia las reclamaciones que se presenten ante la administracion tributaria dentro de
los procedimientos contenciosos tributarios, asi como las solicitudes no contenciosas.

23) Emitr informes .técn'rcos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos ¥
plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba o Texto Unico Ordenado de la Ley N°* 27444 - Ley del Procedimiento

Administrativo General,
24) Elaborar, proponer, actualizar y sjecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, ol Presupuesto Anual y los instrumentos

estion de su competencia.
as que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde y que sean de su competencia.
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\ ¥

| COORDINAGIONES PRINCIPALES

S ———

COORDINACIONESINTERNAS
i A ICIPAL Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MPPB,
;‘IA‘.‘.“. b )é‘
'\-— " - . > ki e N - s o ——
ES EXTERNAS b
MINTE DE ECONOMIA Y FINANZAS, SUNAT, Y DEMAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.
/'\\ \'m:\\
/l{‘. Ve i L
(S I ¢
I . I T
;N‘R‘Mhm;.\. ¢ T
[FORMA ICA |
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C ..Se requiere
para ol puesto |colegiatura? |
Completa Egresado (a) Thids Profecional an X| si no
Contabilidad,
Administracion,
Bachiller Economista, Derecho u
profesion afin ala
especialidad.
[ [ X |Titudeicemialura
Técni y ¢ Requiere
1“'2"";1””"" Maestria habilitacion
te ) profesional?
Técnico Supernior :
(304 aos) Egresado | Titulo X| si no
X | Universitana X Doctorado
] Egresado I Titulo I

(Vi e £

A Comdlrim ﬁoﬂm ﬂd?’ 8 requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL.

'[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 Eﬂgmma& de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA EN NORMAS DEL CODIGO TRIBUTARIO Y LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL.
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Nive! de dominio Nivel de dominio
| No b i Avanzado
' a;:j?: , | Basico | intermedio avanzado aplica Basico | Intermedio van
X Ingés | X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, efc.) -
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, elc, -
(Otros) X observaciones.-
S o
&k 2
IS o =
= 'y (s 1
) ]
By
EXPERI
Experiencia Geperal
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor publico o privado.
ExperigpeisFtabagl superior a Dos (02) afios, en la administracion tributaria, debidamente comprobados.

de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia;
(02) afios, en la administracion tributaria,

B.Enbaseala experiencla requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico o privado:
‘ Un (01) Aflo 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

Practicante Auxfiiar o ; - Supervisar/ Jefe de Sub
Profesional Asistente Analista Especialista | Coordinador Rentas Gerente [ Gerente
Mencione otros aspectos complemertarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto 7
1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso,
2)  No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
3)  No estar inhabilitado en el gjercicio profesional,
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namonalrdad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capaudad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de cnmumcacibn oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
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PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SECRETARIA |

SECRETARIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Realizat act
gestion en

i .‘,-‘. I,]-. I..:'I
L PUESTO it !
wigades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de tramite y

v

1)  Orgariea las actividades de apoyo administrativo y secretarial
Recibe y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Gerencia.
3)  Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.
4)  Organiza los expedientes que ingresan a la Gerencia.
Tomar dictado y/o digitar los documentos que el Gerente le encargue.
6) Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Gerencia.
7)  Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
8)  Revisary preparar la documentacion encargada.
9  Recibiry efectuar las comunicaciones telefonicas.
10)  Concretar las entrevistas del Gerente y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraidos.
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 ifiles, 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 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 Gerencia.
18)  Efectuar las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria, relacionadas a la mision del puesto y en ef

marco de las normas legales vigentes,
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COORDINACIONES INTERNAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS.

B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C .. Se requiere
para el puesto | colegiatura?
incompleta Completa Egresado (a) ; : si | X no
Titulo de Secretanado,
Titulo Técnico en
contabilidad,
Bachiller administracion,
computacién o afines al
cargo.
4 [x [TitoLicenciatura
( LRequiere
X Maestria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo ol x| mneo
Dectorado
I Egresado | Titulo [ i

IC] Ne

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatonia)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota:CadamuaodabmtmornonﬂsdﬂZhorasdecapan‘mdMyIospmgmnuadeeapoddzauibnmmmosde%homs
[mwz CON CAPACITACION EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA

pag. 263




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
N.° Basico intermedio avanzado h:p Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica
V)
A
Rrdges 0s
m?;{ﬂdg %‘ X ngiés | X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, elc.) N
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, elc. N
AT Ty i
(Otros) ") l“ O\ X observaciones.-
'EXPERIENCIA|
Experiencia G#nrll
-la-cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
14 Bpbgral superior a Un (01) afio
A.) = po de experiencia requerida para el puesto en lafuncion 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 iempo requerido en el sector publico o privado:
Ocho (08) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.
I&Hnue el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Au_xiliar o ; . - Supervisor/ Jefe de Sub
Asislente X | Secretaria Analista Especialista Coordiiador Area ’ Qarenis Gerente

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

NO APLICA.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

NACIO;ALIDAD

¢ Se requiere
nacionalidad Peruana? si X o

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
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Vs 0711 SUB GERENCIA DE RENTAS,
y S ON
) { = Q_” Eﬁ f A)  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE RENTAS.

B G RENL L
LECUCHON Gz Trvs

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.1 | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

07.1.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RENTAS

. SITUACION DEL "
nn?:eu CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGDP 5333&5
058 | SUB GERENTE 22-07.1.1-03 SP-DS 1 1
059 | OPERADOR PAD Il 22-07.1.1-05 SP-ES 1 1
060 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 22-07.1.1-06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 "
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STOS - PF

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RENTAS.

SUB GERENTE

SUB GERENTE DE RENTAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

cus

tributacion, recaudacion, control de la deuda tributaria, orientacion tributaria y notificaciones tributarias municipales,
caz y eficiente, el proceso de cobranza ordinaria.

1)
2)

3)

4)

9)

7
8)
9)
10)
1)

12)

13

—

14)
15)

Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y ejecutar las actividades de tributacion, recaudacion, control de la deuda
tributaria, orientacion tributaria y notificaciones tributarias municipales.

Programar, coordinar y supervisar la emision y nofificacion valida de la Actualizacion de Valores de Predios y vehiculos ydela
Determinacion de Arbitrios Municipales.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones necesarias para la emision y notificacion oportuna y valida de los
valores tributarios: Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multa por Impuesto Predial e
Impuesto al Patrimonio Vehicular y Alcabala (OP), Arbitrios (RD) e incumplimiento de Obligaciones Tributarias (RM).
Programar, coordinar y supervisar, la cobranza de las cuotas fraccionadas del: | (febrero), Il (mayo), Il (agosto) y IV
(noviembre) del Impuesto Predial e Impuesto al Patrimonio Vehicular.
Programar, coordinar y supervisar, la cobranza ordinaria mensual de los Arbitrios Municipales.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de cobranza de las deudas tributarias y no tributarias a cargo de la
Administracion Tributaria Municipal.
Controlar la cobranza ordinaria de las Cuentas por Cobrar, registradas en los reportes contables de la Gerencia de
Administracion Tributaria,
Mantener permanentemente informada a la Gerencia de Administracién Tributaria sobre los niveles de morosidad y
recaudacion, en relacion con periodos anteriores.
Informar periédicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria sobre el desempefio de los procesos a su cargo y proponer
mejoras de ser el caso,
Supervisar en forma permanents |a generacion de documentos, valores y otros, asl como la notificacién de los mismos,
Informar mensualmente el Estado de emisién, recaudacion y saldos de Cuentas por Cobrar de la Gerencia de Administracion
Ehﬁu:ﬂa, mediante reportes contables para su revisién y traslado a la Oficina de Contabilidad de la Municipalidad Provincial

ua.

:ariﬁtt;u' y Remitir a la Oficina de Contabilidad, informes de Provisién y Castigo de Cobranza dudosa aplicando la Directiva

igente.

Controlar la realizacion de conciliacion
Contabilidad.

gga:rza:dmstg; controlar y supemisl:ra al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones.

a ivuigar permanentemente las normas de carécter tributario y administrativo a
o o 81 apkcaciéis nirs R o eia I:ipal. I personal a su cargo, coordinando e

es diarias, con la Oficina de Tesoreria y conciliaciones mensuales con la Oficina de
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PERFHES DE PULIESTOS PP

¥“tramitar los procedimientos tributarios a cargo de la Sub Gerencia de Rentas, conforme al Texto Unico de

oeedimientos Mm"imm Wn@m

17) Remiti para cobranza & la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva, loa valores tributarios debidamente natificados, no

reclamados, previa verificacion de su exigibilidad
'irycoorrlinarhnrgmizadﬂwdelmmdoladmmddnacapodoh&hamdn
- iar, interpretar y emitir informes que den soporte técnico a las decisiones de la Gerancia de Administracion Tributaria, en
Aucion de los expedientas administrativos que sean de su competencia
mulr y proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria, acciones, proyectos de directivas, procedimientos y
BANIzas para el eficaz y eficiente cumplimiento de sus funciones

antgner actualizados el Directorio de Principales, medianos, y pequefios contribuyentas.

wdar Onientacion Tributana y atencidn personalizada a los contribuyentes que requieran cancelar sus tributos,

=1 Atencion de expadientes de procedimientos administrativos a su cargo establecidos en el TUPA vigents

24)  Comunicarse de manera directa. por teléfono o comeo electronico, con los contribuyentas para orientar, informar o recordaries
penodicamente sus obligaciones o para resolver los procedimientos administrativos a su cargo

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

26) Emitir informes técnicos para la resolucidn de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los raquisitos y
plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el Decrato Supremo N°® 004-
2018JUS- Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General,

27 Eldmr'.pﬂ:pumr.Ma*yq'enuhrdleOm&vo.dCuacbodeNecaﬁdadee.elPrmpuestoAnudybsinwumnbs

de gestion de su competencia
28) Las demas que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria y que sean de su competencia.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

COORDINAGIONES PRINCIPALES

COOR CIONES INTERNAS

NEIABEADMINISTRACION TRIBUTARIA.
'l'_._-;r-

4>
=
4

S EXTERNAS
. IEC, MINISTERIO DE ECONOMIA'Y FINANZAS Y DEMAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

A ]
B .Grado (s)sltuacién académica y estudios requeridos C . Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) _ X| si no
Titulo Profesional en
Contabilidad,
m Administracion, Economia,
Bachiler Derecho u profesién afin a
la especialidad.
[ [ | X | TitulotLicenciatura
¢ Requiers
Maeslria habilitacion
profesional?
Técnico Superior .
(3.0 4 afos) Egresado | Titulo X| si no
X | Universitaria X Doctorado
l Egresado I Titulo ]
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION, PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE TRIBUTOS MUNICIPALES, LEY DE

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, CODIGO TRIBUTARIO, LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL, LEY DE EJECUCION
COACTIVA'Y MANEJO DE BASE DE DATOS,

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

| Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de itacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN ADMNISTRACIG‘N 0 LEGISLACIG% TRIBUTARIA MUNICIPAL.
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E PLUESTOS . PF

;/‘ \ \ Nivel de dominio Nivel de dominio
< G 1
{i._.-_ Y(

= MUNICWAL &= ) anlNza Basico intermedio avanzado aph::::a Basico Intermedio Avanzado
\ Yy /4
SHSUR //

de textos ; )
(Word, office, elc.) X nges A
Hajas de calculo (Excdl, X
OpenCal, ekt =
Powerpaint, prezi, elc N

X observaciones.-

7 puiandl 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 equivalentss,

| C. 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
Profesiona Asistente Anallsta Especialista Coordinador | X | Rentas Gerente ‘Gem“'e

Mencione otros aspectos complementarios sobmqumaitodeexpuienda;encaaoem'aﬁmdgoadioimdpmdpuem.

1) Notanacmdanapenalounsonﬁdaoeiecutndada.pa’deﬁtoddoao.
2) No haber sido destituido de cargo pablico por sancion disciplinaria.
3) No estarinhabilitado en el ejercicio profesional.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

Si X No

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacién oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral,

pig. 271




- — - -_ - - b

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE RENTAS.
' Denominacién del Puesto OPERADOR PAD |
' Nombre del puesto: ADMINISTRADOR DE SISTEMA TRIBUTARIO MUNICIPAL
Dependencia jerarquica lineal SUB GERENCIA DE RENTAS

diministrar @ innovar TICs mas adecuados e implementar sistemas de informacion en funcion de las necesidades identificadas y de los
efectuados en la Administracion Tributaria Municipal,

14)
15)
16)
1)
18)
19)

20)
21)

2)
23)

Adrhinistracion Tributaria Municipal, en pro de la modemizacion y automatizacion de los diversos procesos tributarios de la MPB.
@ innovar el software y hardware en uso, mantencion y soporte de los sistemas que estan en operacion.
gleccionar la tecnologia de hardware, software y comunicacion mas adecuados para las Unidades Organicas a cargo de la
TRea de Administracion Tributaria.
BeNtar, administrar y dar soporte en tecnologias de la informacion a las Unidades Orgénicas de la Gerencia de
siracion Tributaria,
Rnelos mapas de procesos y procedimientos de tecnologias de la informacion.
Bvermajffiento de requerimientos, implementacion, configuracion, instalacion de aplicativo web, base de datos, servidores
WS, soporte a usuarios, administracion de aplicativos.
sponsable del funcionamiento optimo de los equipos de computo, servidores, sistemas operativos + software relacionado con
la funcién de cada usuario.
Administracion de cuentas de usuarios.
Seguridad de red informética.
Configuraciones de los dispositivos y equipos en general.
Creacién y disefio de sitios web, intranets, Mansjo de incidencias.
t?.&ndl?ornt:‘ajo una metodologia, productos de software, que puedan ser reutilizados y escalables y con la calidad necesaria en
mpo y forma,
Encargado de controlar las licencias de softwars, control de hardware, host room, servidores Intemos, Instalacion de red para los
diferentes procesos de la Sub Gerencia, actualizaciones de software, soporte a usuarios en Windows, mantenimiento preventivo
y comectivo & equipos de computo e impresoras de las Unidades organicas de la Gerencia de Administracién Tributaria,
Coordinar, supervisar y monitorear el buen funclonamiento y operacion normal de los sistemas,
Detectar y evaluar los cambios necesarios para asegurar una operacién normal de los sistemas,
Participar activamente de la implantacion en produccidn de nuevos sistemas o cambios a los existentes.
Configuracion de los sistemas en implantacion, de manera de asegurar una buena operacion,
Resolver los requerimientos operativos no programados, de acuerdo a los procedimientos y estandares vigentes.
Administrar la creacion de los usuarios y el sistema de privilegios a los sistemas en operacion normal, segun los requerimientos
de los sistemas y la funcién de cada usuario.
Adm_inistrar los equipos Servidores, en lo relacionado con memoria, procesos, software y espacio en discos.
Phnlﬁ:@r stgn realizar sistamas de respaldo de la informacién generada por las aplicaciones, tanto de la informacién operacional
como historica.
Desarollar e implementar politicas de contingencia ante fallas de los sistemas.
Monitorear y optimizar la carga de trabajo de los servidores y los indicadores de rendimiento de modo de asegurar un

ljﬁﬁcs, disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacion en funcion de las necesidades identificadas en la

funcionamiento optimo de la configuracion de los sistemas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

wehivar y custodiar los instaladores de los sistemas que se utilizan en las unidades organicas de la Gerencia de

IStracion Tributana.,

25) Administrar, brindar soporte y capacitar a los nuevos usuarios que utilicen los sistemas de la Gerencia de Administracion
Tributaria, para que puedan desempefiar sus funciones comrectamente. Realizar Backup diario de la Base de Datos del Sistema
de Recaudacion Tributaria Municipal - SRTM del Ministerio de Fconomia y Finanzas (SRTM-MEF) y Sistemas informéaticos en
uso en las Unidades Orgéanicas de la Administracién Tributaria Municipal,

26) Coordinar y apoyar a la Sub Gerencia en la depuracion del padron de contribuyentes con inconsistencias.

27) Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la informacion de la Municipalidad, la implementacion, mejora y desarrollo de nuevas
tecnologias de informacion en la Gerencia de Administracion Tributaria.

28) Brindar apoyo en la atencion a los contribuyentes en la declaracion y pago de sus tributos.

29) Generar reportes e indicadores estadisticos, que se requieran para la toma de decisiones, emitir informes a las diversas
Unidades Organicas de entidad o a solicitud de otras entidades.

que le asigne el Sub Gerente de Rentas, relacionadas a la misién del puesto y en el marco de las
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J

P VUV WV W w - —

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Se requiere J
para e puesto colegiatura?
% :
Incompleta Completa Egresado (a) . si [ X no
Titula Profesional o Técnico
relacionadas a |a Ingenieria
Bachiller de Sistemas o Ing. en
® Computacion e Informatica.
X | Titulo/Licenciatura
(Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior .
X (3 0 4 afios) X Egresado | Titulo si | X no
X | Universitania X Doctorado
l Egresado [ Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN APLICACION DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA DE PUNTA Y EN LA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA MUNICIPAL.

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 RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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ofimética e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Basico intermedio avanzado a;:i?:a Basico Intermedio Avanzado
X Inglés X

Hojas de calculo (Excel, X

OpenCal, efc.) 2
Presentaciones; X

Powemoint, prezi, efc. =

X observaciones.-

Indique la cantidad total de afics de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia superior a Un (01) afio, relacionadas a la aplicacion de la tecnologia informética o en la administracion tributaria
debidamente

et i 3
A Indquo el iempo de axpuionda requerida para el puesto en la funcién 0 |I materia:

2\
Re! onda requerida para el puesto(parte A), seriale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
‘encia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

= Ing® o Tec. 3
'!;racbcm: Abogado Analista | X | Computacion Supervisor/ Jefe de Sub Gerent
rofesion, | & Sktirtisg Coordinador Area Gerente e

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

NOC APLICA
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sl X no

- w ww WWWWWW

—
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NUNICPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFL DE PUESTO }
Organo o unidad orgamics: SUE GERENCGA DE RENTAS
Denominacior del Preso AUNIUAR DE SSTEMA ADMINISTRATIVO _ N

Nombre del pueste RECAUDADOR

SUB GERENCGA DE RENTAS

!sonn&nm

W:mmmwaMWM)mmmdmmymde
Procedireriog Administaives 3 oo de 2 Sub Gerenca de Rentss.

ogramsr sjecutar, coordinar y controlar el proceso de cobranza ordinania de Tibutos, rentas y de multas en general (Cobranzas
- MMymmmmmwAmewmmm
Deportivos), en coordinacién con las unidades organicas perfinentss de la MPB, estableciendo los cuadros de rendimiento de

i ge fachracion y disiribucion de valores 2 Recaudadorss de acuerdo al padron de Contribuyentes.

Sa-Nofcaco *mammﬂm
gbranzz de Tribulos y de Rertas Municpales, emiendo los recibos de pagos a los Comerciantes y/o contnbuyentes;

e obranza de Recaudacion del Mercado, camal bafos municipales, sto.

; Mddehs&a’laspu'm con su debida provision y no provision.
N Exfivias iuidaciones por concepto de Impuesto a los Espectaculos Publicos No deportivos.

g D= mmmam;mmm

g MBW@MMWWmW

10) Regisirar, cusiodiar y confrolar las especies valoradas y no valoradas a su cargo;

11} Elsborar k2 Planilla de Ingresos de la Recaudacion que se realiza en forma diana, con su respectiva visacion;

12) Realizar el Deposito de las cobranzas efectuadas y entregar al responsable de la caja la recaudacion en forma diania:

13) Realizar informes de las de las Deudas de los Confribuyentes para su nofificacion respectiva.

14)  Dar un buen fratamiento con el piblico usuano (Contribuyentes).

15) Recepcionar y registrar adecuadamente la documentacion que Tramite Documentario y demas Unidades Organicas,
contribuyentes o ciudadanos presentan para atencion de la Sub Gerencia de Rentas.

16) Clesificar, foliar, archivar, custodiar, evaluar y seleccionar los documentos de los afios anteriores al presente ejercicio fiscal
(Documentacion que se encuentra ubicada en los ambientes de la Gerencia de Administracion Tributania) a cargo de la Sub
Gerencia de Rentas, proponiendo su eliminacion y transferencia el archivo general de ser el caso.

17) Preparar oportunamente la documentacion que comesponda para ser transferida para su custodia al archivo Periférico o General
segln commesponda, asl como gestionar la recepcién de la misma por parte de dicha dependencia.

18) Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Rentas, relacionadas a la mision del puesto y en el marco de las

normas legales vigentes.
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PERFILES DE PUESTOS

para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

= = iere
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Serequ
para el puesto colegiatura?
si | X no
ad
Incompleta Completa Egresado (a) Tihulo Téchico i
contabilidad,
; administracion,
Bachiller computacion o afines al
cargo.
| L I X | Titulo/Licenciatura
LRequiere
Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Superior Ti si | X| no
X (304 afics) X Egresado itulo
X | Universitaria X Doctorado
| Egresado | Titulo
A. Conocimientos técnicos principales requeridos

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

[ CONTAR CON CAPACITACION EN EL EJER

ONTAR CON CAPACITACION EN EL EJE

oras de capacitacion y los p

rogramas de e

specializacion no menos de 90 horas

RCICIO DE LABORES SIMILARES AL AR

pag. 278




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

|

) - T
; Nivel de dominio Nivel de dominio J
i
i No i ‘
' a[":l'g 5 Basico | intermedio avanzado aplica Basico Intermedio Avanzado
) - eyl
i rocesador de textos X

(Word, office, efc) X Ingree
|
. Hojas de calculo (Excel, X

OpenCal, etc.) -

Presentaciones; X

Powerpoint, prezi, ec. =

(Otros) X observaciones.-

[
4\
ST

! | Experienci
1| Indique la cantdad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
, | Experiencia Lanul superior a Un (01) aflo.
|
) e

jempo de experiencia rﬁﬁorldu para el puesto en lafunciéno la materia:

1& Byperiencia equivalents al cargo.

% | exppriencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
E58 g¢/ Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equ ivalentes.

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

Jefe de

Supervisor/ ‘
Area

Auxiliar o
Coordinador

| Asistente

Sub
| Gerente

Secretaria | Analista Especialista
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uAcuomLu;AD

%’ alidad Peruana? 8i X No

anote el sustento

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacién del trabajo, Redaccion, Ortografie, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,

Iniciativa y discrecion.
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07.- ORGANOS DE LINEA.
07.1.2  SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA,
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

GERENCIA
MUNICIPAL

[
ST | '

WE GERENGE DE RENTLR

S8 GESEMCI [E

=1 FRCallara o TRIALTARLE

Sut SERENCIE LE
EXCUCHN QAT

PUESTOS Y FUNCIONES,

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
' SITUACION DEL O
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 CﬁRGUP CONFIANZA
061 | SUB GERENTE 22-07.1.2-03 SP-DS 1 1
062 | CONTADORI 22-07.1.2-04 SP-EJ 1 1
063 | TECNICO EN INSPECTORIA | 22-07.1.2-06 SP-ES 1 1
064 | TECNICO EN INSPECTORIA | 22-07.1.2-05 SP-ES 1 1
065 | TECNICO EN INSPECTORIA | 22-07.1.2-05 SP-ES 1 1
066 | TECNICO EN INSPECTORIA | 2207.1.2-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA b 1 5
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PERFIL DE PUESTO

5UB GERENGIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Organo o unidad organice;
Denominaclén del Puesio BUB GERENTE I
Nombre del puesto: BUPB GERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Dependancia jerarquice linsal GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
/@kwnﬂmi: i
F /A" L sy ——ee
// Nﬁa_um&ﬁ; PERSONAL A CARGO DE LA 8UB GERENCIA DE FISCAUZACION TRIBUTARIA
L. Al . AL .*_')
\ MISION DEL 0
it A on y supervision de actividades 16cnicas relacionadas con proceso e licalizacion y ddeminacion de 1a deuda
iributara Municipal
W7
;.S)“V 1 0{’2
FUNCIOR 8 |
e
."’f
G~ _
obar, ejecutar y coordinar el proceso de fiscalizacion tributaria, orentada a detectar omisos, eVacores, subvaluadores

1} Dirgr, pragramar, aph
y moroso de sug obligaciones tributarias a fin de incrementar

a lributaria, mediante dictamenes ylo informes de acotacion y liquidacion de las
ciones de Determinacion y/o Mullas tributanas en astncta

la base tributaria municipal, asi como hacer cumplir sus obligaciones

Badny supervisar ol proceso de determinacion de la deud
ol AiBnes tribularas corraspondientes, para la emision de las Feeoly
a del Codigo Tributario u otras disposiciones legales vigentes. .
proponer la aprobacion, de procedimientos, Reglamentos, Directivas y olras nomativas de caracter tributario; asl como cautelas

lanto, para permitir su mejoramiento de técnicas de Fiscalizacion Tributaria.
Astedistica cuanifica de la incorporacién de los nuevos contribuyentes tributaros al Regstro y padrones de la Administracion
GRBu#ria Municipal via el proceso de Fiecalizacion tributaria, emitiendo los informes correspondientes.
) anizar, regislrar las Resoluciones de Determinacién por Impuesto Predial, Alcabala, Multas y tramitarios dentro del plazc establecido a
Ia Sub Gerencla de Ejecucién Coactiva para la ejecucion de su Cobranza, ael como proceder a su archivo de aquelios expedientes

concluidos,

8) Efeciuar acciones orientadas a delectar conlribuyentes que
obligaciones tributarias.

7)  Verifica la realizacion del hecho generador da la obligacion tributaria

B)  Asesora en temas relacionados al rea de su competencia.

9)  Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, subvaluadores e infraclores de |as obligaciones tributarias

10) Formular, gjecutar y evaluar el Plan Anual de Fiscalizacion y Recupéracion de Deudas, con metas de contribuyentes morosos y omisos a
infervenir @ incorporaros a los registros y padrones de la Administracion Tributania Municipal

11) Manlener actualizados los registros de fiscalizacion de las obligaciones ributarias, incluyendo las comespondientes a ejercicios no
prescrilos,

12) Realizar la fiscalizacion posterior alealoria de los procedimientos administrativos a su cargo contenidos en & TUPA, en cumplimiento de la
Diractiva vigente, adoptando las acciones que correspondan, para lograr una adecuada recaudacion de Iributcs.

13) 'Qozldilt:rimcnn las distintas Unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Bagua, para el cumplimiento de sus funciones de
iec .

14) Revisar, estudiar y calificar las Fichas de Fiscalizacion y Actas de Inspeccion y requerimiento impueslo, para proceder a la emision de las
Resoluciones de Determinacion y/o Multa por los adeudos a la obligacion Tributaria,

16) :]Qecdapdog:r. estudiar y analizar juridicamente los expedientes de descargo que presentan los conlribuyentes, en el proceso de
scalizacion.

16) Preparar y/o actualizer |a escala de multas y sanciones a los infraclores del Codigo Tributario, L '
Municipales y otras leyes, normas y tﬁsposiches vigentes. a bierie RO,

17) Proponer programas ylo campafias destinadas a incenlivar la recaudacion de los tributos municipales.

:g; ﬁ:iblrl‘ n::'lw m /s denuncias sobre evasion tributeria y omision de pago.

I Informes para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observanci '

establecidos en el Texlo Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asl como el Decreto Supar:ﬂ: ﬁfmgﬁg Y Dzlcaretm:
Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

No declaran sus predios, omisos, subvaluadores e infractores de las
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20) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupueslo Anual y los inslrumentos de gestion
de su competencia.
21) Las demas que le asigne el Gerente de Administracion Tribularia y que sean de su compelencia.
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PERFILES DE PUESTQS

D5

Coer e
ENTI BLICAS Y/O PRIVADAS,

D PRO)

VOB 4
9.: Thona {\
S .

. Mrrﬂ'hstlwf-ri-:j

GAGU |
]
A CADE B Grado (s)situacion acadbmica y estudios requeridos C ..Be requiere
FEMVELA “ para el puesto coleglatura?
)
) Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profisional on X\ sl no
) Contabilidad,
Administracion,
) Bachiller Economista, Derechou
profesion afin ala
especialidad.
I I X 1 Titulo/Licenciatura
i ; (Requiere
m"f" wﬁ:ﬁ“ Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Supefior z =
(3 0 4 afios) gresado itulo %1 si no
X | Universitaria X Doctorado
r l Egresado ] Titulo I
)
CONOCIMIENTOS

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

)

| CONTAR CON CONOCIMIENTQS TECNICOS EN EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE FISCALIZACION.

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

N

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

C

ONTAR CON CAPACITACION EN ADMINISTRACION O LEGISLACION TRIBUTARIA MUNICIPAL.

F W W W W W WV W W
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Nevel de aomnio j
avanzan Mo | Baso | reermedc | 2 |
" I | syayaoo |
| nges X
| obsenvacones -
hmhwlﬂladuddemdeamma.yaseaméw&ﬁmomam |
Labordl superior 2 Dos (02) zoe, expenenciz en & mango admmstraivo de procedimeenios y normas de fiscalizaocon ciebnimiel

o

rf;;-ﬂi:;ﬁ?  P5T
i Aa egpecifica

experiencia requerida para ¢ puesto en la funcién o la materia:

/) afio, expenencia en & maneio administraivo de procedimientos y normas de fiscaizacon

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefale el tiempo requerido en el sector plblico o privade:

Un (07) Afo de Experiencia en el secior plblico en puesios Con funciones equivaientes.

IC,H.qmdn!vdmlﬁ'nodnpuuquuuqdnmooxp«imdl.yammelswbrp&biicooptivado

Practicante Aunikar 0 . Jdede [ | Jefede
Profesiond Asisiont Analista Especialista Fiscalizacén |Area

mmmmmam&mmmmﬁm@mmwmmm

1) No tener condena penal consentida o ejecutonada, por delito doloso.
2)  No haber sido desiituido de cargo piiblico por sancion discplinana.
3)  Noestar inhabiitado en el ejercicio profesional
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PERFILES DE PUESTOS . PI

anote el sustanto

I HABILIDADES O COMPETENGIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Faciidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para relacionares
ad de Innovacion, Solvencia ética y moral
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica; SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Denominacion del Puesto CONTADOR |
Nombre del puesto: CONTADOR
Dependencia jerarquica lineal SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

reclamacion para emitir dictamenes técnicos y proyectos de Resoluciones Gerenciales;
2) _Calificar las actas de inspeccion y requerimiento impuestas segun la Escala de Multas vigente;

T en el Sistema si las actas levantadas tienen sanciones o multas impuestas;

Hedigiig o crear codigo del contribuyente cuando este no este regisirado;

iitir’ sitdmes técnicos y proyectos de resoluciones gerenciales, en el marco de su competencia;

sals ) alizar y calfficar las fichas de fiscalizacion, los requerimientos tributarios y el informe de los fiscalizadores para emitir el proyecto

gRofugion de determinacion y multa tributania;

* con los fiscalizadores respeclo a las zonas a fiscalizar segun citas programadas;

ggifar a omisos lotales en el registro de contribuyentes de la administracion tributaria;

g1 —reequen la fiscalizacion e informacion de otras unidades orgénicas respecto al expediente presentado;

10) Revisar, esludiar y calificar las actas de inspeccion y requerimiento impuestas por arbitrics municipales, para emitir Resoluciones de
Determinacion por adeudos de arbitrios municipales;

11) Aplicar los procedimientos técnicos establecidos para ejercer la facultad de fiscalizacion del que gozan los notificadores fiscalizadores por

ley.
12) Apoyar a Sub Gerente en la aplicacion de los procedimientos de fiscalizacion establecidos y aprobados en el Manual de Fiscalizacion,
actualizando el Padrén de Contribuyentes,
13) Estudiar y proponer la escala de multas y sanciones a los infractores del Codigo Tributario, Ley de Tributacion Municipal, Ordenanzas

Municipales y ofras leyes, normas y disposiciones vigentes.
14) Revisar el estado de las cuentas cormientes de los contribuyentes para dar solucion a expedientes diversos;
15) Efectuar las demés funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria, relacionadas a la mision del puesto y en el marco de

las normas legales vigentes.
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B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos | C..5a requiera
ra el puesto l colegiatura?
Completa Egresado (a) x| ol no

Titulo Profesional en
Bachiller Contabilidad

LX lTituldLicenc‘ralura

|
(Requiere , |
Maestria habilitacion |
profesional? !

Egresado | Titulo X| o no
X | Universitana X Dectorado .
[qusado ITituFo [ |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos thcnicos principaes requeridos para el puesto (o requiers documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN PROCEDIMIENT 0S DE FISCALIZACION Y EN TECNOLOGIA INFORMATICA DE PUNTA APLICABLE A
REGISTROS Y PADRONES DE CONTRIBUYENTES O USUARIOS DE SERVICIOS PUBLICOS.

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 alizacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN LEGISLACION TRIBUTARIA MUNICIPAL o
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Nivel de daminio |r Nevel de daminio
I | | A I
Basco | intermedio | avanzado | No | pigen | intemedio | Avanzade
! | ok | '
: [ I l
(Word, office, etc ) X | Inges | X |
n
Hojas de calcuio (Excel, X i
OpenCal, ex: ) - i
Presentaciones, X ‘
Powerpoint, prezi, etc. ' - !
fr— |
(Otros) X | cbservaciones -
; z
S
S 4.2
T X8 2
2 @ o =
) Ve
Experiencia

IMiqmlacmﬁdadtdAded’nsdeama laboral, ya sea en @ sector plblico o prvado

Experiencia Laboral W a Un (01) 2o, rélacionadas 2 procedimientos de fiscalizacon tributana, debidamente comprobados

=Py e O a2
P ey e

m' experiencia requerida para el puesto en la funcion olgmm:
e U0 afo, relacionadas a procedimientos de fiscalzacion nbutana.

—
Uy

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

Goho (06) meses de Expenencia en e sector pUblico en puesios con funciones equivalentes.

EqudMVdmm*puubwnrunwnomm ya sea en el sector pablico o privado

Practicant Supervisor Jefe de Sub
Profesiona Abogado Andicta) X | Contadr Coordinador Area Gerente

Gerente

mmmmmam«mmmmma@n@m para el puesto

NO APLICA
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PERFILES DE PUESTOS - PP
¢Se requiere nacionalidad .
Peruana? Si X No
anote el sustento
[ HABILIDADES O COMPETENGIAS
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Faciidad de comunicadan ora y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a todo nivel,
idad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organi SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacién del Pues

. \TECNiCO EN INSPECTORIA |

“INSPECTOR FISCALIZADOR

Nombre del puesto: =

Dependencia jerarqul g::.. " 8B GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Dependencia funclonal: [N gacu" e

Puesto a su cargo: S

F W W W v

Cumplir las metas programadas y aprobadas en el Plan Anual de Fiscalizacion y Recuperacion de Deudas. _

Organizar el padron o la relacion de los contribuyentes morosos, omisos, sub valuadores a infractores, asignados a su competancia, para

intervenidos por la Municipalidad.

icar a los contribuyentes morosas, omisos, sub valuadores e infractores identificados previamente, segun programacion integral

ida por calles, tributos u otras formas de priorizacién de fiscalizacion, haciendo conocer los plazos legales vigentes o establecidos

unicando que a su vencimiento se finaliza el procedimiento de fiscalizacion; para luego ser remitidos a la Sub Gerencia de

ion Coactiva para la aplicacion de |a ley, via resoluciones correspondientes.

ar al dia el registro o cuademo de control de notificaciones, especificando los datos del contribuyente notificado, haciendo &l cruce de

informaciones y estricto seguimiento en el cumplimiento de las obligaciones y pago de la deuda.

5)  Preparar la relacion de los contribuyentes omisos a la presentacion de la declaracion jurada sean estas mecanizadas o manual y a pago
de impuestos y tasas o arbitrios correspondientes

6)  Coordinar con la Sub Gerencia, sobre la emision de resoluciones de determinacion, de multa u orden de pago, asi como sobre |a remision
de |a relacion de los contribuyentes omisos y reincidentes, luego de su vencimiento del plazo notificado, a la Sub Gerencia de Ejecucion
Coactiva

7)  Ejecutar las actividades de inspeccion, investigacién y control del cumplimiento de obligaciones tributarias de caracter municipal;

8)  Verficar en el campo el hecho generador de la obligacion tributaria, identificando al deudor sefialando la base imponible y |a cuantia del
tributo;

9)  Efectuar las inspecciones oculares a los predios y/o establecimientos, a efecto de verificar ylo establecer la conformidad o no de las
Declaraciones Juradas formuladas por el contribuyente;

10)  Requerir al contribuyente mediante Carta de Requerimiento; Declaraciones Juradas, recibos de pago, Licencia de Funcionamiento,
Camet de Sanidad, Contratos de amendamiento, y olros documentos relacionados con las disposiciones tributarias vigentes:

11) Em:?ir informes _dian'os de !as fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las fichas registradas a la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributana,
segun numeracion comrelativa, para su calificacion respectiva.

12) Realizar tomas fotogréaficas para ¢l reconocimiento extemo de los predios, que se aprecie el numero de Niveles, direccion del Predio,
usos del predio, para poder realizar el cruce de informacion y delectar a los evasores.

1 i} maﬁlm ::;&:bqya y archhlfa la documentacion que ingrese y égrese a la Sub Gerencia.
el Iagalesn-.?m (?ue & asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria, relacionadas a la mision del puesto y en el marco
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| COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

NES EXTERNAS
oA
- . A\

| FORMACION ACADEMICA 4
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Se requiere
AN ACADE"'OO para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) si | X no
Titulo Tecnico en
contabilidad,
; administracion,
R computacion o aines al
cargo.
ISecundaria \ ] } [ [X ]TlluIdLicencialura
0 h ¢ Requiere
X iy penor X Maestria habilitacién
2 { = profesional?
) R
14 or i
4 ) X Egresado | Titulo si | X no
Universitaria Doctorado
| Egresado | Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

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

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

CONTAR CON CAPACITACION EN APLICACION DE LA FACULTAD DE FISCALIZACION QUE LA LEY LE OTORGA.
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RFILES DE PUESTOS - PP

\r’b

‘_.}’ ui@:‘f/
l C. Conocimiamntos de ofimatica e idiomas.

[ Nivel de daminio Nivel de dominio
’ a;;ﬁa Basico intermedio avanzado apTiZa Basico Intermedio Avanzado
(Word, office, etc.) X Ingés | X
Hojas de caiculo (Exce!, X
al etc) -
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, etc. =
(Otros) X observaciones -
K ﬁa:",fﬂ
S, Ty
|| =l
S
N2 a4
EXPERENCIA | —
Experiencia Gerjeral
Indique la cmud* total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia leory superior a Un (01) afio, en la aplicacion de los procedimientos de fiscalizacion tributaria, debidaments comprobados,
py de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
eriencia en aplicacion de los procedimientos de fiscalizacion tributaria
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 publico en pussIos con 1UNGionas equvalantes.
' C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
: : . s Supervisor/ Jefe de Sub
all ' Al :
X | Fiscalizador Secretaria | nalista Especialista Coordinador Fivd Gatils Gerente

Mencione otroe aspectos semolementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
NO APLICA.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad S

No

Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analltica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y esc

Capacidad de Innovacién, Solvencia éticay moral,

Mta, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a todo nivel,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

el
47.- ORGANOS DE LINEA.
=" 0713 SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA.
GERENCIA
MUNICIPAL
[
mhm
SR e |
B GEREMUIA 1€ REY
SUB GERENCI 0F
bl ol SHERCTA B
— 1 )
B) PUESTOS Y FUNCIONES.
074 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
07.1.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
SITUACION DEL I
N°ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO GOD
o P CONFIANZA
067 SUB GERENTE 22-07.1.3-03 SP-DS 1 1
068 AUXILIAR COACTIVO | 22-07.1.3-04 SP-EJ 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
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PERFILES DE PUESTOS - PE

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA.
Denominacién del Puesto SUB GERENTE
Nombre del puesto: SUB GERENTE - EJECUTOR COACTIVO
Dependencia Jerarquica li GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Dependencia funclo%— N
Puesto a su carg?@"\' B %\ PERSONALA CARGO DE LA SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
| :_f, sheboras g ;_'J
MISION DEL PUE )

acciones i6n para el cumplimiento de las obligaciones administrativas tributarias y otras segln Ley.

5)

6)

7)
8)
9)
10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)

hnto de caracter tributario y no tributario.
Js acciones ejecutivas de actos coercitivos necesarios para la cobranza de deudas administrativas tributarias o
affones municipales, asi como la ejecucion forzosa de resoluciones administratives.
ir la Resolucién de inicio de procedimiento de ejecucion coactiva, una vez que el acto administrativo haya sido calificado,

notificado y cuando conate que la obligacion sea exigible coactivamente,

Evaluar la efectividad de las acciones de la gestion de cobranza y establecer las medidas necesarias para incrementar la

recaudacién,
Proponer proyectos y directivas municipales para mejorar los procesos y procedimientos tributarios; la tramitacion de los

procedimientos coactivos.
Coordinar con las unidades organicas competentes el apoyo necesario para el cumplimiento de las acciones coercitivas.
Emitir esquelas y cartas recordatorios de deuda.
Formular el plan anual de cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza coactiva
Ejecutar y supervisar el proceso de ejecucion coactiva de obligaciones de naturaleza tributaria; y garantizar a los obligados el
debido procedimiento coactivo.
Resolver y hacer cumplir las obligaciones materia de ejecucion coactiva de acuerdo a la Ley N° 26979, Ley de procedimientos
de ejecucion coactiva, su reglamento, el cadigo tributario vigente y dispasiciones legales complementarias.
Supervisar el comecto diligenciamiento de las notificaciones y documentos coactivos.
Suspender el procedimiento de conformidad con las causales establecidas por la Ley y el Reglamento.
Disponer la devolucion de los bienes embargados en los casos que corresponda conforme a Ley.
Dar fe de los actos en los que interviene, registrando la firma correspondiente.
Reporta periddicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria, informacion sobre recaudacion y deuda en estado
coactivo.
Controlar y gestionar la cobranza de la deuda tributaria en etapa coactiva, asi como mantener calificada la deuda sujeta a
cobranza coactiva.
Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisit
: . 0s
gl:fgj lejsstabbddoa t:n E‘?Iu Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el Decreto Suprem?) N° 0{)4T
-JUS - Decre premo que eba el Texto Unico Ordenado d ° B imi
Adminisirsivo \ apru e la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Elaborar, proponer, actualizar y ej el Plan Operativo i '
g L competenciay ejecutar perativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los instrumentos
Las demés que le asigne el Gerents de Administracion Tributaria y que sean de su competencia.
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o,

Z A \\\- ) N
[ COORDINATIONES PRINGIPALES R e L e i e IR

COORDINACIONES INTERNAS
ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Sa requisre
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| si no
Titulo Profesional en
| Derecho u profesion afin a
Bachifier la espacialidad.
l | I | X | Titulo/Licenciatura
¢{Requiere
Maestria habilitacién
profesional?
Egresado | Titulo X| s no
X | Universitana X Doctorado
[ Egresado l Titulo |

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y/0 TRIBUTARIO.

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

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

CONTAR CON CAPACITACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O TRIBUTARIO.
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PERIILES DF PUESTON . PP

“de ofimética e Idlomas,

AD A
,“.\'\.\I ,t\‘

SRR

" " Nivel de dominio Nivel do dominio
No

No

Basico aplica

Basico | Intermedio

Intermedio | avanzado

A “\‘L\
' 3 "y )
\ aplica
N\ /
NS
Provesador de textos

_{Wmd. office, atc.)

e S —

Ingloa

Avanzado

e —

Hojas de caloulo (Excel,
OpenCal, ate.)

Presentaciones; -
Powerpoint, prezi, etc.

observaciones, -

w =
s B L
I

EXPERE @/

ExperienciaGeneral

| Indique la cnbﬁdad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Expenencia ﬁabml superior a Dos (02) aflos, experiencia en derecho administrativo y/o tributario, debidamente comprobados.

| lempo de experiencia requerida para el puesto en la funclon o la materia:

g (02) Aflos, experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

Ld _
' ,’ encla requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

|5

{3 e s e

Dite (IR ARSS-de C e

encia en el sector publico, en derecho administrativo y/o tributario .

[ C. Margue ol nivel minimo de puesto que se requlera como experlencla, ya sea en el sector piblico o privado

Practicanle
Profesional

Auxiliar o
Asislente

Jofe de
Area

Ejeculor
Coaclivo

Analista Especialista Sub

Gerente

Gerente

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

Ser cludadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles
No haber sido condenado, ni hallarse procesado por delito doloso.

medidas disciplinarias, ni de la actividad

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio prohsignnl. ’

No tener ninguna otra incompatibilidad seflalada por ley.

privada por causa y falta grave laboral,

No haber sido deetituido de la camera judiclal o del Ministerio Publico o de la Administracion Publica o de empresas estatales por
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PERFILES DE PUESTOS - PP
NACIONALIDAD
¢ Se requiere :
nacionalidad Peruana? Si X No
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analiica 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.

A%

DAL S
= L
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PERFILES DE PUESTOS - PP

ERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Organo o unidad organica:
Denominacién del Puesto AUXILIAR COACTIVO |
Nombre del puesto: AUXILIAR COACTIVO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Dependencia jerarquica lineal

gy aplicar las leyes tributarias concernientes a la ejecucion coactiva,

i'téeriica en informes y proyectos de caracter tributario especializacos.
Gerente en la slaboracion de resoluciones de cobranza coactiva y demas documentos para el tramite procesal

pohdients.
resoluciones de ejecucion coactiva, via drdenes de pago o resoluciones en cobranza, dando el plazo habil de ley de 7

¥ plizo habil de ley de 7 dias, proveia orden del ejecutor coactivo.
7 los carteles, afiches u otros miliares, alusivos a las medidas cautelares que se hubieren adoptado, debiendo

=Fefmanecer colocados durante el plazo en que se aplique la medida cautelar, bajo responsabilidad del ejecutado.
Levantar el acta sobre la devolucion de los bienes embargados, cuando el fiscal lo establezca de conformidad con lo

dispuesto en el codigo tributario, asi como en los casos que corresponda de acuerdo a ley.
Apoyar la ejecucion de las medidas de descerraje o similares, conforme al codigo tributario y a los procedimientos de

ejecucion coactiva.
Exigir a las entidades publicas y privadas mayor informacion, respecto a los bienes o derechos del deudor tributario

susceptibles de embrago.
Orientar al deudor tributario sobre métodos nomas y otros dispositivos propios de cobranza coactiva, cuando acudan a la

oficina.
Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Ejecucion Coactiva, relacionadas a la mision del puesto y en el

marco de las normas legales vigentes.

12)

13)




HUHICIPA_LIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

LES UE FUESTUS

[ COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA.

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
para ol puesto coleglatura?
Completa Egresado (a) X| si no
Titulo Profesional en
Bachiller Derecho.
' X | Titulo/Licenciatura
i Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
Egresado | Titulo X| si no
Doclorado
I Egresado I Titulo l

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O TRIBUTARIO.

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 80 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O TRIBUTARIO.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

REILES DE PUESTOS

Nivel de dominio Nivel de dominio
Basico intermedio avanzado agif:a Basico Intermedio Avanzado

Procesador de lextos
L{Wc?rd. office, etc ) X Inglés X

Hojas de calculo (Excel, X

OpenCal, elc.) -

Presentaciones; X

Powerpoint, prezi, etc. =

X observaciones.-

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Labmxl superior & Un (01) afio, derecho administrativo y/o tributario, debidamente comprobados.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Un (01) Afio de Experiencia en derecho administrativo y/o tributario .

periencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
o Eigiiencia en el sactor publico en puestos con funciones equivalentes.

e 5 %6l minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado —[

Auxiliar ; i jis Supervisor/ | Jefe de Sub
X Cosctivo Secretaria | ﬁmallsta‘ Especialista Goordi nador ' Rusa I Gerente

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

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

2)  No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso,

3)  No haber sido desituido de la carrera judicial o del Ministerio Pblico, de la Administracion Publica o de empresas estatales por
medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

4)  Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

5) Eﬁuﬂi;::r vinculo de parentesco con el Sub Gerente de Ejecucion Coactiva hasta el cuarto grado de consanguinidad y /o segundo de

6) _No tener ninguna ofra incompatibilidad sefialada por Ley.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP
nacionalidad Peruana? 8i X No
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS : iy e
Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemnet,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

ERFILES

07.- ORGANOS DE LINEA.

07.02 GERENCIA DE SERVICIO MUNICIPALES,

BAGUA
=

SCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA:

B) PUESTOS Y FUNCIONES,

]

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

07 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE LINEA
072 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
N* ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL " CARG0 CANGO DN
5 > CONFIANZA
069 | GERENTE 22070202 ! 1 1
070 | SECRETARIA| 22-07-02-08 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS

PERFIL DE PUESTO
) Organo o unidad orgénica: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.
| Denominacion del Puesto GERENTE
' Nombre del puesto: GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES
Dependencia jerarquica lineal GERENCIA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO DE LA GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES Y LOS SUB
GERENTES BAJO SU DEPENDENCIA.

Vorganizar, dinigir y controlar la prestacion de los servicios municipales, en lo referente a defensa civil, participacion y seguridad

ciudadziha. transito, circulacion y transporte publico, saneamiento, salubridad, y registro civil en beneficio de la poblacion.

L

AT T

Lt )

\-v[,:/‘ln. {

s HProponer nommas, politicas y estrategias para salubridad, transito, circulacién y transporte publico, seguridad ciudadana y en
participacién ciudadana, en concordancia con las normas sobre las materias.
2) |Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocion y fiscalizacion de la participacion vecinal,
3)  Planificar, organizar, dirigir y ejecutar los procesos para gestionar la salubridad.
QAT ERRar ol servicio de transporte urbano de personas y vehiculos en la provincia.
4 el otorgamiento de las autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio de transporte de pasajeros y el

& de carga e identificar las vias y nutas establecidas para tal objeto

grvisar y evaluar el sistema de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil y de la Policia Nacional y
serenazgo.

8) Conduciry supervisar la implementacion de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres, en el ambito de
su competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector.

9) Promover acciones de apoyo a las compafiias de bomberos, beneficencias, Cruz Roja y demas instituciones de servicio a la
comunidad.

10) Dingir, coordinar y supervisar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y ofros registros
marginales encomendados, de conformidad con las disposiciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil-
RENIEC.

11) Desarollar los procesos respecto al desempefio como Secretario Técnico del Comité Provincial de Segundad Ciudadana
(COPROSEC), en el marco del Articulo 25° del Decreto Supremo N°® 001-2014-IN, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27933.

12) Proveer los servicios de saneamiento rural cuando éstos no puedan ser atendidos por las municipalidades distritales o las de
los centros poblados rurales, y coordinar con ellas para la realizacion de campaiias de control de epidemias y sanidad animal,

13) Emitir Resoluciones en el &mbito de su competencia.

14)  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;

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

18) Las demas que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde y que sean de su competencia.

'-"-F-
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PERFILES DE PUESTOS - PP

ICAS Y/O PRIVADAS.

[ FORMACION ACADEMICA |
i ] B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos 1 [C.;Serequiere |
’:. NIVEL fCADEHCO para el puesto colegiatura?
I/
Titulo Profesional en )
S p‘PO Incompleta Completa Egresado (a) Administracion, Ingenieria X| si noe
&J& ge % Industrial, Quimico,
e Ambiental, Agronomo,
:% ) a = Bachiller Bid(_:go. Sanitario u
22 ! cualquier otra rama de la
NAgus 7 ingenieria ylo Bachiller en
; . o Administracion de las
ndaria X | Titulo/Licenciatura EF AA O PNP
|
. 3 LRequiere
llécnm Superior Maestria habilitacion
(1 02afios) profesional?
Técnico Superior Egresado | Titulo X| si no
(3 0 4 aiios)
ia X Doctorado
-2 o
e I
ALCALDIA ~ |Egresado | Titulo |
A
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA DESARROLLAR EL PROCESO: PRESTACION SERVICIO PUBLICO MUNICIPALES Y
GESTION AMBIENTAL CON EFICIENCIA Y CALIDAD .

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 RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

ERVILES DE PUESTOS - P

T — BN

T Nivel d domiio
\ iI ™ | Basko intermidio avanzado W Basico | Intermedio Avanzado
\_E\ P y l :‘q\-ﬂ H] 'Illt:ﬂ
,"\}\‘_'.-ﬂ-'mm_- — —
[ Provesady de tevios [
| (Wond. offioe. ek ) A i I
[ ————— e — — L — — -
| e de csloulo (Evoel
im«\‘s o) L X '
'F‘msm!a\m N
Powemont, prazi et
‘ X observaciones -

A1 ‘_ L#xrd superior a Dos (02) afios, relacionados a la Conduccion de la Prestacion de Servicios Publicos Municipales, debidamente

po de experiencia requerlda para el puesto en lafuncion o la materia:
® Dos (02) afios, en relacionados & la Conduccion de la Prestacion de Servidos Publicos ,

B. En base a la experiencla requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Un (07) Aflo de Experiencia en el sector publico en pusstos con funciones equivalentes,

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

Jefe de Auxiliar o ; ‘ ' ey Supervisor/ Jefe de Sub N
X Servicios Asislente Analista Especialista D Coordinador D Area Gerente D ernente

mmmwmdwimdemm;mcaaoexisﬂoraaigoadiciona{pametpuesto. ?

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso,
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria,
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profasional.
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Si X No

Nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS :
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacién oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
__x\ a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
' Organo o unidad organica: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacion del Puesto SECRETARIA|
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

la-funcional: e

\HIGOHIEL PUESTO

dades de ast stanaa admmstmtrva Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo ala coordinacion de tramite y

1) Organiza las actiyic adoa de apoyo administrativo y secretarial

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

Yrganiza los expedientes que Ingresan a la Gerencia.

bmENctado ylo digitar los documentos que ol Gerente le encargue.

: sifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Gerencia.

adacts -*- cumentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

antene orgammdo y actualizado el archivo de la documentacion.
12) Atender y orientar al plblica sobre consultas y gestiones por realizar.
13) Efectuar el padido de Ufiles, materiales de escritorio requeridos por la Gerencia y efectuar su distribucion.
14) Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las acfividades 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 Gerencia.
18) Efectuar las demas funciones que le asigne el Gerente de Servicios Municipales, relacionadas a la mision del puesto y en el
marco de las normas legales vigentes.
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MUNICIPALIDAD PROVIN_C_IAL_ DE _BAGUA

PERFILES DE PUEST

~
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .¢Se requiere
ara el puesto colegiatura?
Incompleta Completa r Egresado (a) si | X| no
Titulo de Secretariado, o
. Titulo Técnico afines al
Bachiller cargo.
' L l X I Titula/Licenciatura
Técnico Superior T :
(102 afios) ' Maestria s
X Teanico Superior X Egresado | Titulo si | X no
(30 4 afios)
X Universitaria X Doctorado
l Egresado I Titulo |
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacién 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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Nivel de dominio = Nnml do d_r_mhm
aphllipca Basico intermedio avanzado a[?:f:a Basico Intarmadio Avanzado
(Word, office, elc X Inglés X
Hajas de célculo (Excel, X
OpenCal, etc ) gk -
Presentaciones, X
i s D RN TR P R S0 NN N B S
observaciones -
R
ue la cantidal total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,
Ipo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
B.Enbaseala 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 piblico o privado J
Auxiliar o , . | o ' Supervisor/ Jefe de Sub
Asistent X | Secretaria Analista ‘ Especialista l Boorditadss ’ - Caerits Gerente
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. —,
NO APLICA.
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. . ' , Redacaon, Ortografia, Uso del Telefono, Uso del intemet,

N
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PERFILES DE PUESTOS - PP

.- ORGANOS DE LINEA.
7.2.1 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

GERENCIA
MUNICIPAL

SUS GERENCIA DE SERVICIOS
— PR S

SUH GEHENCIADE
—  FPARTICFACON Y S GURTAD
L ADAT AN

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

072 | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
0721 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
SITUACION DEL -

N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL CARGO CARGO DE

= 2 CONFIANZA
071 | SUB GERENTE 22-07.2.1-03 SP-DS 1 1
072 SECRETARIA | 22-07.2.1-08 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PF

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
Denominacion del Puesto SUB GERENTE
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS
Dependencia jerarquica lineal GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES

PERSONAL A CARGO DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

! @ , ejgeltar y controlar los servicios municipales de salubridad, transito, circulacion y transporte publico; asimismo, es

r brindar los servicios relacionados con el registro civil y gestion de riesgo de desastres.

T

1) Fu'nilgar. proponer y aplicar normas, programas y proyectos en salubridad, transito, circulacion y fransporte

publico, en concordancia con las normas vigentes.
=Bacrdinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones de
Wdliores populares, clubes de madre, vaso de leche y demas infraestructura a cargo de la subgerencia.

@iar la Instalacion y mantener los servicios higiénicos y bafios de uso publico en buen estado.

odiegarnés de sanidad.

dhayér la construccion de terminales terrestres, otorgar los certificados y autorizaciones necesarias para su

g#fliccion y funcionamiento, asl como a las estaciones de ruta del servicio de transporte provincial de

Personas de su competencia, segun corresponda.

6) Controlar el servicio publico de transporte urbano de su jurisdiccion, mediante la deteccion de infracciones,
imposicion de sanciones y ejecucion de ellas por incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan
dicho servicio, con el apoyo de la Policia Nacional asignada al control de fransito.

7) Instalar, organizar, mantener y renovar los sistemas de sefializacion de transito en su jurisdiccion y
nomenclaturas de vias, de conformidad con el reglamento nacional respectivo y en coordinacion con las
municipalidades distritales y la Gerencia de Desarrollo Territorial.

8) Oftorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio de transporte de pasajeros y el transporte
de carga; asi como de los vehiculos menores.

9) FEjecutar y controlar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y otros
registros marginales encomendados, de conformidad con las disposiciones emanadas del Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil- RENIEC.

10) 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;

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

12) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos, y que sean de su competencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE _BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

e
: =i
£ MURTCVAL 2]

Dlyacggﬁ's EXTERNAS

S
N ACADEMICA ]
B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C .;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Tgﬂgfﬁ;“nfﬁ si | X| no
Quimico, Ambiental,
Sanitario o cualquier rama
Bachiller deingenieria afin ala
especialidad, o Titulo
Técnico afin ala
] i [ | X [ Tituloticenciatura especialidad
Técnico Supei ¢ 3 ere habilitacion
(102 afios) * Maestria ‘Req::o‘mf‘::a:';
Teorico Sanen
X (mc;m“fm“ X Egresado | Titulo sl | X no
X | Universitaria X Doctorado
| Egresado | Titulo [
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (N0 requiere documentaci i
tacion sustentatoria
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA CONDUCCION DE SERVICIOS P |
UBLICO :
SALUD E HIGIENE, CENTRO MEDICO MUNICIPAL, MERCADOS Y CAMAL 5 COMO: REGISTROS CIVILES,

B. Cursos y programas de especializacion requerid _
Nota: Cada curso debe equeridos y sustentados con documentos:

n tener no més de 12 horas de capacitacion los ializaci
CONTAR CON CAPACITACION TEMAS RELACIONADOS A LA ESPCIALID;EI)nas # SSpecileacin 10 menos e 90 hras
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PI

] Nivel de dominio Nivel de dominio
- [NOWBQST'E ' No ' Intermedi
X ; / aplica ico intermedio avanzado aplica Basico ntermmedio Avanzado
rﬁ_l‘bmsaﬁd" Sai&r 6 Textos
(Word, office, elc.) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) ,
Presentaciones, X
Powerpoint, prezi, etc. _
(Otros) X observaciones.-
9}
S
[Z ¢
llg
EXPE
Experiencia
Indique la cantiflad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experien

Laboral superior a Dos (02) afios, relacionados a la conduccion de Servicios Publicos Municipales, debidamente

tiém experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
a#h (01) affo, relacionados a la conduccion de Servicios Publicos Municipales

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 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
Jefe de Auxiliar o : .-, ’ Supervisor/ Jefe de Sub
X Servidios Aslslente Analista Especialista | ol el Clrntis Gerente

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

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

nacionalidad
Peruana?

anote el sustento

Si

No

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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MUNICIPALIDAD PROWNCML DE BAGUA

FERFILES DI

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Denominacién del Puesto SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA

Dependencia jerarquica lineal SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

17)

Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial
atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Sub Gerencia.
stra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial,
Piza los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia.
lgtado y/o digitar los documentos que el Sub Gerente le encargue.
ciasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia.
documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Reyisg# preparar la documentacion encargada.

RECTDIr y efectuar las comunicaciones telefénicas.
Concretar las entrevistas del Sub Gerente y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraidos.
Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.
Atender y orientar al plblico sobre consultas y gestiones por realizar.
Efectuar el pedido de Gtiles, materiales de escritario requeridos por la Sub Gerencia y efectuar su distribucion.
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 Ia Municipalidad.
Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.
Vela celosamente de fodo el acervo documentario existente en la Sub Gerencia.
Efectuar las demés funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos, relacionadas a la misién del puesto

y en el marco de las normas legales vigentes.

WY W v — -
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

/]

[COORDINAGIGNES EXTERNAS

————

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .iSerequlere
para el puesto

colegiatura?

Incompleta

Completa Egresado (a)

si | X no

Titulo de Secretariado, o
Bachiller Titulo Técnico afines al

cargo.
|

—I L | X I Titulo/Licenciatura

Maestria

Egresado | Titulo

Doctorado

| Egresado l Titulo l

CONOCIMIENTOS

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 méas 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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HUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

RFILE

DE PUES

Nivel de dominio
No Basico | intermedi
aplica rmedio | avanzado
X

HOJasdecak:ulo X
(Excel, OpenCal, etc.)
Presentaciones: X
Powerpoint, prezi, etc.

‘ |

Nivel de dominio
No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés | X
observaciones.-

Indique la dantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
pREsREkaboral superior a Un (01) affo.

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

Auxiliar o X

Aalslbrie Secretaria

Analista

Especialista

]

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Area

Sub
Gerente

Gerente

Mencione ofros 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

nacionalidad Sl X No

! éSe requiere
Peruana?

2442

ABILIDADES O COMPETENCIAS

W humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del
Internet, Iniciativa y discrecion.
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PERFILES DE PUESTOS - P

07.4.4.- AREA DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO.

GERENCIA
MUNICIPAL

[

GERENCIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES

SUH GERENCIA DF SERVICIOS

W FUBLICOS

o AREA DE REGISTRO CIVIL Y ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO

SUB GERENCIA DE
d  PARTICIPACION ¥ SE GURIDAD
CIUOMIANA

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.24 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

07.2.1.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE REGISTRO CIVIL Y ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO

- SITUACIONDEL | CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP CONFIANZA

073 | JEFE DE AREA 22-1.2.1.1-04 SP-kJ 1 1

074 | TECNICO EN ARCHIVO | 22-7.2.1,1-05 SP -ES 1 1

075 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il [  22-7.2.1.1-06 SP - AP 1 1

076 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il [ 22.7.2.1.1-06 SP - AP 1 1

077 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  22-7.2.1.1-08 SP - AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1 4 _
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PERFILES DE PUESTOS . PP

PERFIL DE PUESTO l

Organo o unidad organica: AREA DE REGISTRO CIVIL Y ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO
Denominacién del Puesto JEFE DE AREA
Nombre del puesto: AREA DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO

Dependencia jerarquica lineal SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

PERSONAL A CARGO DEL AREA

m mar, ejecutar y supervisar actividades técnico-juridico, registrales y administrativas del Registro Civil y administracion del
70 unidpairi como firmar documentos registrales de hechos Vitales.

sar el registro o la inscripcion de nacimientos,

, matrimonios, defunciones, divorcios y demas actos que modifiquen
il de las personas, asi como las

que resulten de las resoluciones judiciales, notariales o administrativas que sean

g apertura del pliego, calificacion de expediente y la celebracién de los matri monios civiles.
e\dispensa de publicacion de edictos matrimoniales.

r g Mscripcion de adopciones judicial, notarial y/o administrativa por nacionales o extranjeros,

#7138 anotaciones marginales por mandato judicial, L

gplementacion de la expedicion de partidas via intemet y/o teléfono y remision por comrespondencia,

B Copia certificada de partidas para el uso militar en forma gratuita.

8)  Supervisar y controlar la expedicion de certificados de viudez y solteria.

9)  Dirigir y coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion de las actividades inherentes a la im
estado civil, las estadisticas vitales y los programas promocionales en materia registral.

10) Coordinar con los drganos y dependencias como RENIEC y otras sobre asuntos de competencia del Area.

11) Dirigir la calificacion de los titulos sustentatorios Que se presenten para la inscripcion de hechos vitales.

12) Supervisar el procesamiento de inscripeion de hechos vitales que sean pertinentes por el mérito de los titulos presentados.

13) Solicitar documentos e informes escritos o adicionales a los titulos presentados de hechos vitales, que se considere
indispensable para su mejor comprension, interpretacion o calificacion.

14) Adoptar las disposiciones adecuadas para la seguridad de los libros y demas informaciones oXistentes.

15) Solicitar para los casos de inscripciones dispuestas por mandato judicial, al juez de la causa las aclaraciones o informaciéon
complementaria que considere necesaria.

16) Promover la formalizacién de las uniones de hecho.
17) Coordinar y ejecutar |a sistematizacion de los actos registrales y administrativos,

18) Supervisar el comecto otorgamiento de certificaciones de los actos inscritos y el respectivo registro de estado civil.
19) Controlar el reporte de la informacion estadistica de las in

scripclones en el registro de estado civil,
20) Absolver consultas en asuntos de caracter técnico legal,

21) Denegar las Inscripciones solicitadas cuyos titulos ho aporten mérito para la inscripeion de hechos vitales.
22) Dirigiry coordinar la modemizacion del sistema de administracion del registro y expedicion de partidas en general,
23)  Administrar el funcionamiento del cementerio municipal,

24) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los instrumentos
de gestion de su competencla,

Las demés funciones que fe asigne el Sub Gerente de servicios municipales y que sean de su competencia.

plementacion de los registros del
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere 1
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X no
Titulo Profesional de
. Abogado o Titulo Técnico
;’5}_. Bachiller afin ala especialidad.
S
X | TitualLicenciatura
Ta : ¢ Requiere
Maestria habilitacion
(tozwon profesional?
X ée::o:&:fau X Egresado | Titulo si |X| no
X | Universitaria X Doctorado
[ Egresado lTituio I
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA CONDUCCION DE PROCESOS, SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TECNICO
ADMINISTRATIVOS REGISTRALES.

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 REGISTRO CIVIL.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basico intermedi avanzado NO Basico Intermedio Avanzado
aplica il & aplica
LTS
P extos ‘
(Word, office, etc) X Ingles | X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) i
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, elc. -
X observaciones.-

Experiencia G
Indique la ca'rhd'pd total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
encia | al 6ral superior a Un (01) affo en temas relacionados a la especialidad, debidamente comprobados.

4
1
\| 5
)
2
©
S
1
)
i
!
2
:
o
!
g

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

Un (01) Afo de Experiencia en el sector plblico 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

Registrador Auxiliar o ; i Supervisor/ Jefe de Sub
X | cwi Asistenle Aniiia Especialita Coordinador Area Gerente | | Cerente
Mencione ofros 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.
2)  No haber sido desiituido de cargo piblico por sancion disciplinaria,
3)  No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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¥ PERFILES DE PUESTOS - PP

W ! i R N S

,’“:_*f RSsoRY "/

NACI D

¢ Se requiere _
_hacionalidad Peruana? Si 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

8 todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP - .

PERFIL DE PUESTO _]

AREA DE REGISTRO CIVIL Y ADMINSTRACION DEL CEMENTERIO.

) Organo o unidad organica:

' Denominacién del Puesto TECNICO EN ARCHIVO |

' Nombre del puesto: TECNICO EN ARCHIVO

' Dependencia jerarquica lineal AREA DE REGISTRO CIVIL Y ADMINSTRACION DEL CEMENTERIO

1) Mmé:rsistemas autorizados de registros civiles. 2
2)  Realizar diagnéstico, evaluacion, mantenimiento e implementacion del sistema informatico de registros civiles. o
geninistrar la base de datos del sistema informético de registros civiles, actualizando el registro de nacimientos, matrimonios y

dgids mismas.
controlar el proceso de saneo de imagenes de los archivos del Area.
) los programas y sistemas necesarios para mejorar y agilizar los procedimientos administrativos de atencion al
' 7) Atender las solicitudes de partidas via teléfono e intemet
! 8) Atender al plblico usuario la soficitud y entrega de partidas, por las ventanillas del &rea y/o actas de nacimiento, defuncion y otros
asignados a su responsabilidad.
9) Atender laimpresion de partidas digitalizadas.
10) Orientar al usuario sobre los diferentes trémites de competencia del Area.
11) Controlar y custodiar los indices manuales del Area.
12) Reproducir partidas y/o actas de nacimiento, matimonio y defuncion.
13) Custodiar y conservar en buen estado los libros y antecedentes registrales.
14) Atender los manifiestos de documentos y entregar partidas con cargo para ser empastados.
15) Verificar los recibos de pago.
16) Realizar el sistema de escaneo de partidas en general.
17) Organizar y supervisar actividades estadisticas, referentes a los datos en los registros civiles.
18) On'entarl al publico L!suan‘oy apoyar en armar el expediente que se requiere para la inscripcion de nacimiento correspondiente.
19) m& las partidas en general, para la certificacion por parte del Jefe del Area de Registro Civil y Administracion del
20) Apoyar la moden:nizacibn del sistema de registro L::pedidbn de partidas en general.
21) Ia:ssude;!:: patm:nuc?:.es que le asigne el Jefe del de Registro Civil y Administracion del Cementerio y cementerio y que sean
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PERFILES DE PUESTOS - PP

S R TERIE |

B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C ., Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Técnico en las si | X[ no
especialidades de
Administracion,
=~ ; Contabilidad, Sistemas,
S Z) \] Bachiller Computacion e Informética
3, 3 . o profesion ain ala
AR/ | [ ] | X [ TitualLicenciatura OapeOs
8,
ot - LRequiere
X Leg';ma&r’““’ X Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Superi i
X |30 4m)p°“°’ X Egresado | Titulo si | X| no
Universitaria Doctorado
| Egresado [ Tituo |
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMA DEL REGISTRO DE HEGCHOS VITALES.

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

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de ﬂacilacibn y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONAODS A LA ESPECIALIDAD.
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PERFILES DE PUESTOS - PI

Nivel de dominio Nivel de dominio
N . .
N.° Basico intermedio avanzado I.o Basico Intermedio Avanzado
’/_, aplica aplica
NS4eun
Procesador de lextos ¢
(Word, office, etc.) X Inglés
Hajas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc ) -
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, ec. .
{Otros) 0N X observaciones -
s \
I Yoma 2
| “i#;z' « )
=2 Tacw ;:_;)
\ é_‘d &y [‘; > /
EXPERIENCIA
Experiencia

Indique la cmﬁdadhotal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor plblico o privado.
Experiencia Labora| superiora Un (01) afio, relacionados a la especialidad, debidamente comprobados.

PO de upﬁmda requerida para el puesto en la funcion o la materia:
'. iencia ﬁ'(@,‘l ) afio, relacionados a la especialidad, debidamente comprobados..

g

B T8 experiencia requerida para el puesto(parte A), seale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Seis (06} Meses de Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes.

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional Asistente | X T°°“'°°l Eapeisisn Coordinador Area Gerente | | Gorente

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

No aplica.
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¢Se requiere [ ' No
| nacionalidad Peruana? M L

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
ioparse a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
Organo 0 unidad organica: AREA DE REGISTRO CIVIL Y ADMINSTRACION DEL CEMENTERIO.
Denominacion del Puesto TRABAJADOR DE SERVICIOS I

Nombre del puesto GUARDIAN

AREA DE REGISTRO CIVIL Y ADMINSTRACION DEL CEMENTERIO.

iar los bienes patrimoniales asignados a su turno de trabajo, dentro del horario y lugar establecido

la guardiania de dia ylo de noche sobre el cuidado de las maquinarias, equipos, herramientas y otros
existentes en el Cementerio Municipal.

3) Controlar y orientar el | ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y vehiculos en el Cementerio
Municipal.

4 (Jpe i seguridad.

A s btores e o

Znar labores de limpieza, mantenimiento de jardines en la zonas o lugares asignados a su tarea, en el cementerio

municel.
f Poners=® conocimiento a su jefe inmediato y a las instancias policiales o Serenazgo, sobre cualquier agresion fisica
)

y/oxeriiel contra el personal de guardiania.

org#ar sobre las ocurrencias de su turno de trabajo, en el cuaderno o registro establecido para el caso.
iitar requerimientos de necesidades.

9) Portar siempre su linterna en las noches.

10) Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del 4rea de registro civil y administracion del cementerio,
relacionadas a la misién def puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) sl | X no
Primaria Completa o
Estudios Secundarios o
X Bachiller Licenciado de las fuerzas
armadas
X | | Titulo/Licenciatura
{Requiere
Maeslria habilitacién
profesional?
Técnico Superior )
(304 mfen Egresado | Titulo sl | X| no
Universitaria Doctorado
| Egresado [Titulo |
CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos téenicos pdnd¥dn requeridos para ol puesto (no requlere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ACTIVIDADES DE GUARDIANIA EN LOCALES PUBLICOS Y/O PRIVADOS.

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

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

CONTAR CON CAPACITACION EN SEGURIDAD Y AUTODEFENSA.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
" Basico Inlermedio avanzad No Basico Intermedio Avanzado
aplica 9 aplica
(Word, office, eic ) X Inges | X
Hojas de caleulo (Excel, X
OpenCal, etc.) -
Presentaciones: X
Powerpoint, prezi, etc. -
(Otros) " X observaciones -
AD p,
3 \re H-’?OL'?
L Mg ?{-
';,E'.I! ”n’w G '_:
EXPERI U
Experiencia e

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

Experiencia al superior a Nueve (09) meses, relacionados a labores de guardiania, debidamente comprobados.

hE Pﬁ?f 3
eridhcifogbecifica
n 0 de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
e (09) meses, en labores de guardiania,

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

Seis (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes,

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

-

' | Practicante ' fa : - l Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional | X Viglante Analista Especialista Coorditador :

Area Gerente

D Gerente

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

No aplica.
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Si X No

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

x‘;‘:‘om humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Puntualidad, Iniciativa y discrecion, Solvencia ética y
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GERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLKCOS

@ AREA DE SALUBRIDAD E HIGIENE

SUB GERENCIA DE
—{ PARIICIPACION ¥ SEGURIDAD
CIUDADANA

,B) PUESTOS Y FUNCIONES.

0721 | DENOMINACION DEL ORGAND: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
07212 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE SALUBRIDAD E HIGIENE
SITUACION DEL
N°ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICAGION| TOTAL CARGO CARGO DE
X 5| CONFIANZA
078 | JEFE DE AREA 20-07.2.2-04 SP-EJ 1 1
078 | INSPECTOR SANITARIO | 22.07.2.205 SP -ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE SALUBRIDAD E HIGIENE
Denominacion del Puesto JEFE DE AREA

 JEFE DEL AREA DE SALUBRIDAD F HIGIENE

SUB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS

PERSONAL A CARGO DEL AREA

S:“di“"- programar, ejecutar y supervisar actividades técnico-administrativas respecto a la calidad, higiene, salubridad y sequridad de los
mentos axpendidos al consumidor, asl como la vigilancia sanitaria de los serviclos de transporte y comercializacion de alimentos agropecuarios

Primarios y pi?nsos del distrito

2

RUESTO

| 5 ¥
| = Sonmgd o i

\:f Rl TEY
3 y proponer el plan integral de desarrollo y control de alimentos, en el ambito urbano y de la Provincia de Bagua.

2) VNjflar el cumplimiento de reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales, que rigen sobre la calldad, higiene, salubridad y
ridad de Jos alimentos, durante su proceso de produccion, transformacion, almacenamiento y expendio al consumidor
3) lizar los procesos de produccion o acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion o venta de alimentos y bebidas,

la legislacion vigente, aplicando sanciones y multas a quienes infringen dichas normas y disposiciones legales vigen tes.
ar el sistema de control estricto en la recaudacion de los ingresos propios por concepto de verificacion sanitana, que
e ma’f seguridad sanitaria y calidad de los alimentos.

Y ejecutar cursos talleres de capacitacion, foum y otros eventos similares, sobre la manipulacion y expendio de
0s - orjentados a los trabajadores de establecimientos, mercados y ambulantes que venden los alimentos al consumidor

M RadiTion de la ciudad.

7) Cautelar y asumir la defensa de los derechos del consumidor, en coordinacion con los organismos encargados de controlar la
seguridad, higiene y calidad de los alimentos, conforme esta previsto en las leyes y normas nacionales e intemacionales
vigentes.

8) Ejgacutar operativos de control, seguimiento y ejecucion administrativa de sanciones a los infractores de las leyes, reglamentos,
ordenanzas y disposiciones municipales.

9) Apoyar la prohibicion de la tenencia de los canes en lugares y vias publicas y/o en abandono a su suerte, especiaiments de
aquellos perros considerados potenciaimente peligrosos, conforme la Ley N° 27596 y su Reglamento y modificatorias.

10) Apoyar el internamiento y sacrificio de aquellos canes abandonados & su suerte o que hayan causado dafos fisicos graves o la

muerte de personas y animales, para luego ser sacrificados y/o donados a otras personas naturales responsables.
Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas municipales y otras disposiciones referidos a la calidad de los alimentos a expenderse al

consumidor final de la localidad.
12) Programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y comercializacion de almentos agropecuarios
del distrito para cumplimiento del plan operativo anual

primarios y piensos : :
13) Inspeccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distiito para

garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo humano.
14) Sancionar a las personas naturales y juridicas proveedoras del transporte y comercio de alimentos agropecuarios primanos y
piensos del distrito que incumplan la normatividad de Inocuidad Agroalimentaria para proteger la vida y la salud de los

consumidores. Asimismo, administrar un registro de infractores, ol cual sera publico a través de los portales institucionales de

cada Distrito u otro medio en caso de considerarse necesario. ‘
15) Participar conjuntaments con la autoridad competente en la toma y envio de muestras de alimentos agropecuarios primarios y

piensos para el cumplimiento del plan anual de monitoreo de contaminantes.

11)

& e
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Bkalizado trimestraimente el padron de vehiculos y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos
fiphmiento de las normas de acceso a la informacién y transparencia, N e
scepcionar los reclamos de los usuarios de los servicios de transporte y comercializacion de alimentos agropecuarios primarios

Nengos para resolverios y brindar una mejor atencion a la poblacion.

olar programas de capacitacion y difusion para fortalecer los sistemas de vigilancia y control del transporte y comercio

'mﬁﬂm agropecuarios primarios y piensos del distrito, en coordinacién con las autoridades competentes para la mejora

a de suministro de estos alimentos y piensos; asi como de los consumidores locales. . el

\ nformacion actualizada sobre inocuidad agroaimentaria en sus portales institucionales y, de ser posible, - :t:?tl:’n i
.“-:': difusion y divulgacion; enfatizando en los servicios de transporte y comercializacion existentes en el di pa

Busmplimiento de las normas de acceso a la informacion y transparencia. . : o aciiviiaibe

20) Mantener comunicacion estrecha con otras autoridades y asociaciones de consumidores, goordlnando y Ol“dmién 4o s salod
sobre los servicios de transporte y comercio local de alimentos agropecuarios primarios y piensos para la proteccion de
de los consumidores. _ _

21) Actualizar los procedimientos, directivas y manuales relacionados a los servicios de transporte y comercio de u:ilam;ntei:
agropecuanos primarios y piensos en coordinacién con las autoridades competentes para la mejora de procesos y
atencion a los consumidores, ' . -

22) Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia dg los Mro:tihllfm
plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el wntoup;.dministraﬁvo
2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimie
General; .

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

24) Lasgngn&s funciones que le asigne el Sub Gerente de Poblacion y Salud y que sean de su competencia.
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;f{ DUINES PRINCIPALES ]

PUBLICAS Y/O PRIVADAS,
O)\
TG ACADEMICA ]
= B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Serequiere
A. NIVEL ACADEMICO ba ol pseio colegiatura?
\
\ Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional o técnico si | X[ no
en las carreas de ingeniero
agroindustrial, industrias
i Bachiller alimentarias, biologia,
|\ S 2\ quimico o profesion afin a
S— A2 la especialidad.
= /%[ Segund | ] | | X [ TituolLicenciatura
1A
> . D. : LRequiere
icgi uperior Maestria habllitacién
s profesional?
Técnico Superior Ti
X (30 4 afios) X Egresado itulo 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 CONTROL DE CALIDAD, HIGIENE, SALUBRIDAD Y SEGURIDAD DE LOS ALIMENTOS
EXPENDIDOS AL CONSUMIDOR, ASI COMO LA VIGILANCIA SANITARIA DE LOS

SERVICIOS DE TRANSPORTE Y COMERCIALIZACION DE
ALIMENTOS AGROPECUARIOS PRIMARIOS Y PIENSOS DEL DISTRITO,

[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 prog
CONTAR CON CAPACITACION EN NUTRICION Y TECNOLOGIA DE

ramas de especializacion no menos de 90 horas
ALIMENTOS (DESEABLE).
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Basioo | intermedi ad No | Basico [ Intemedio | Avanzado
aplica 0 avanzado aplica
Provesador de textos
(Word, office, etc.) X Ingés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, elc ) X =
Presentaciones; X
Powerpoinl, prezi, etc. _
X observaciones.-

Expeénentia General

Indique Ia|canﬁdad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados al desarmollo de funciones a fines a la especialidad, debidamente comprobados.

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

Un (01) Afic de Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes.

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

| Practicante Auxiliar o . i Supervisor/ Jefe de Sub
I Profesional D Asistente D Ansiats | ' Fapaoislita l Coordinador Salubridad Gerente

Gerente

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.
2)  No haber sido destituido de cargo pblico por sancién disciplinaria.
3)  No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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' NACIONALIDAD
¢ Sa requiere :
nacionalidad Peruana? | s w
i\ . HABILIDADES O COMPETENCIAS
\\\5‘?’ rcﬁaﬂﬂ”“ﬂ para la toma de decisiones, Faclidad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo y don de mando, Capacidad para
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
|
| Organo o unidad organica: AREA DE SALUBRIDAD E HIGIENE
| Denominacion del Puesto __INSPECTOR SANITARIO |
l Nombre del puesto: INSPECTOR SANITARIO
Dependencia jerarquica lineal AREA DE SALUBRIDAD E HIGIENE

l '.‘.‘

\ msou DEL Puésro

L B;@_I_@ geBctvidades de control de higiane y salubridad de los establecimientos publicos

| S
b ) In ar y controlar constantements las cames y visceras en los mercados y centros de expendio al plblico.
2) Progﬁmary ajecutar acciones en el campa de las principales zoonosis para control, prevencion, evaluacion u erradicacion.
ar acciones educativas como charlas, cursos talleres de prevencion sobre zoonosis prevalentes como rabia, hidatidosis,
54 antre otros.

el estado sanitario de los anirnalas antes de su beneficio.
en la clasificacion de cames e inspeccion de visceras, en caso de no ser apta para su consumo, se procedera a su

8) Prmmv«'y partigpar en las camparias de control de roadores, insectos, entre otros.

' 9)  Supervisar y coordina actividades de apoyo a programas de salubndad.

| 10) Realizar inspecciones verificando el estado higiénico de mercados, establecimientos publicos y establecimientos de expendio de

alimentos.

' 11) Participar en formular planes y programas de saneamiento ambiental.

. 12) Realizar estudios, propone normas y procedimientos en los programas de salubridad.

13) Participar en campafias de saneamiento y salubridad.

14) Empadronar establecimientos publicos y hacer encuestas sanitarias.

15) Efectuar toma de muestras de agua, refrescos, bebidas gaseosas y similares para su analisis cormespondiente.

16) Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del area de salubridad e higiane, relacionadas a la mision del puesto y en el
marco de las normas legales vigentes.
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COORDINACIONES INTERNAS
\DE SALUBRIDAD E HIGIENE.

i J ES EXTERNAS
Al o )
§
\ 4 ’; ¥
| FORMACIO EMICA
A. NIVEL ACADEMICO B .Grado (s)situacién académica y estudios C .;Se requiere
requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional o si| X| no
Técnico afines a
ingenieria agroindustrial,
Bachiller industrias alimentarias,
biologia, quimico o
cualquier otra profesion
| X | Tiulo/Licenciatura afin a la especialidad.
o ; ¢Requiere
a?zlc:ﬁi:?aﬂm Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Superior ;
X | Universitaria X Doctorado
] Egresado [ Titulo I
CONOCIMIENTOS

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

MANTENIMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE.

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN CONTROL SANITARIO DE ALIMENTOS Y CONSERVACION, PROTECCION Y

B. Cursos y programas de especiallzacién 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 INSPECCION SANITARIA.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
agllf: o | Basico | intermedio | avanzado a;:;a Basico | Intermedio | Avanzado
N adiacuns
L’Iﬁﬁ;ﬂra de textos
(Word, office, elc.) X Inglés | X
Hojas de célculo (Excel,
OpenCal, etc ) X -
Presentaciones,
Powerpoint, prezi, atc X _
EOU'OSJ 1 X observaciones -
X w \
LS » =
; Ci }
- [Eaperionda Geners
| Indiq o tantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
, | Expeniencia Laboral superior a Un (01) aflo, relacionados a la Inspeccion sanitaria de alimentos, debidamente comprobados.
) B En bm 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 plblico 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 0 ; Inspector Supervisor/ Jefede Sub
Profesiona Asislente Analista | X sanitario Coordinador Area Gerente | | Serente

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

No aplica,
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¢ Se requiere
n nacionaiidad Peruana? | ol Kol P
l anote el sustento
|
L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

onarse a
_Capacidad analitica para la toma de decisiones, F aciidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relad
;mvd\Capacldad de Innovacién, Solvencia ética y moral.
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7.- ORGANOS DE LINEA,
v/ 7.21.3. AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

0 PP

AN A MRV S
e s

* AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Fasiln WA N Y S

SLID GF R NCWA DF
LU R

DM ANA

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE TRANSITO, TRANSPORTE,

-1 w DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTES

DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

= | SITUACION DEL
L f CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  [CLASIICACION | TOTAL | CARGO | CARGODE
- 0 o
&G DE AREA 22-1,2.1.3-04 SP - EJ 1 1
081 | ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE | 22-7.2.1.3-08 SP-ES 1 1
082 | ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORIE | 22-7.2.1.3-05 SP -ES 1 1
083 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 22-7.2.1.3-06 SP - AP 1 1
084 | SECRETARIA | 22-7.2.1.3-06 SP - AP 1 |
085 | TRABAJADOR DE SERVICIOS II 22-7.2.1.3-06 SP - AP I 1
086 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 22-7,2.1.3-06 SP - AP 1 1
087 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 22-7.2.1.3-06 SP . AP 1 {
088 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22.1.2.1.3-06 SP - AP 1 1
089 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-7.21.3-06 SP - AP 1 1
090 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-7.2,1.3-08 SP - AP 1 1
091 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-721.3-06 SP - AP 1 1
092 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-7.2.1.3-06 SP . AP 1 |
093 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-7.2.1.3-06 SP . AP ! \
094 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-7.21.3-08 SP - AP 1 1
095 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-7.21.3-06 SP - AP 1 {
096 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-7.2.1.3-06 SP - AP 1 1
097 | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 22-1.2.1.3-06 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18 5 13
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE.
Denominacion del Puesto JEFE DE AREA
Nombre del puesto: AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Dependencia Jerarquica lineal SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

PERSONAL A CARGO DEL AREA DE TRANSITO

Planificar yadmnistrar la geston del transporte terrestre urbano e interurbano, ransito peatonal y vehicular, circulacion del ransito,
sefializacion, Wwal, control técnico del ransporte y el proceso de infracciones y sanciones correspondientes a su jurisdiccion.

7o) e
\ e
N

AT RSSO
| = i 1
Ges

| FUNCION PuEsfo

mar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del registro de concesiones y autorizaciones de ruta de transporte
0 e interurbano en funcion a la Ley General de Transporte a nivel Nacional, su reglamento y demas normas conexas
“Realitah estudios de racionalizacién y descongestion del trnsito vehicular y la ubicacion e los terminales terrestres y
= T maspalradaros‘
A p ery ejecutar la politica de Transporte Urbano en la Provincia de Bagua.
- ag/reqular y controlar el Transporte Urbano de la Provincia de Bagua, otorgar licencias o concesiones de ruta

N4 gbasEpondients, conforme con las normas legales vigentes.

T Normar, regular y controlar la circulacion de vehiculos menores motorizados o no motorizados, tales como taxis, moto
taxis, friciclos, y otros de similar naturaleza.

6) Programar, dirigir, evaluar y controlar a los vehiculos que prestan el servicio publico de transporte de pasajeros en la
ciudad a fin de que retinan los requisitos minimos necesarios de transitabilidad y seguridad vehicular.

7)  Normar, regular, organizar y mantener los sistemas de sefializacion y semaforos y regular el transito urbano de peatones
y vehiculos.

8) Coordinar con las instancias del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, organizaciones de transportistas, Policia
Nacional (Transito), Ministerio Publico y Municipalidades Distritales, sobre acciones que contribuyan al mejor servicio de
transporte urbano, interurbano e interdistrital.

9)  Supervisar la elaboracion del plan regulador de rutas en concordancia al plan director.

10) Formular y controlar los reglamentos intemos de transporte piblico.

11) Monitorear la actualizacion permanentemente la estadistica del Parque Automotor de Vehiculos Menores que circulen en
el radio urbano.

12) Promover y coordinar la construccion, mantenimiento, rehabilitacion y mejora de la infraestructura vial en la Provincia.

13) Promover la construccion de Terminales Terrestres y regular su funcionamiento.

14) Supervisar y fiscalizar el servicio de transporte pablico terrestre de vehiculos de transporte urbano e interurbano, asi como
de vehiculos menores en el ambito de su jurisdiccion, mediante la supervision, deteccion de infracciones, imposicion de
sanciones y ejecucion de ellas por incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dichos servicios y segun el
Reégimen de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas vigente (RAISA), con el apoyo de la Policia Nacional
del Peni asignada al control de transito.

15) Planificar el transporte termestre a nivel Provincial, formulando el Plan Preventivo Promocional de Seguridad.

16) Proponer y organizar eventos tales como cursos, capacitaciones, acciones educativas, preventivas y promocionales sobre
prevencion de accidentes de transito realizando campaiias que promuevan la seguridad y educacion vial
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- ?thmm,mdwmnhbhmmvmfwm
ar las funciones establecidas por SINARETT, en el marco de la Resolucion Ministenal N 785-2013MTCAZ y

m&aimamhmdopmmmmmmww?au
requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente: wm medd
Supremo N* 004-2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -

23) Elaborar, proponer, actuakizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los

24) Las demas que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde y que sean de su competencia.
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|
) ONES EXTERNAS TADAS
RIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES — MTC Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/OPR i
FOME \
l@ ACADEMICA ]
R B Grado (s)situacion academica y estudios requeridos C ¢ Se requiere
A. uveh&‘ﬁwoﬁ i colegiatura?
|
ZZoAD 5 i . Egresado a) Tituo Profesional 0 Técnico i .
.{‘r"\ ~w O en las carreras afines a
VA% | = Derecho, Administracion,
- Pn‘man‘J b= Bachiller Contabilidad, Economista,
— Ingeniero u otra afin ala
. — especialidad
"l Seguiday J l [ X I Titulo/Licenciatura
A
Técnico S , ¢Requiere habilitacion
(1 unzc:nogfe " Maestria profesional?
Técnico Superior ,
X (304 afios) X Egresado | Titulo sl [X no
X | Universilana X Doctorado
[Egresado [ Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE URBANO E
INTERURBANO.

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 SISTEMAS DE CONTROL DE TRANSPORTE O GESTION PUBLICA.
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entos de ofimatica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
i No ,
agi?:a Basico | intermedio | avanzado apica | 480 | Intermedio Avanzado

X Inglés X
Hojas de calculo (Excel, ¥
OpenCal, etc.) -
Presentaciones; %
Powerpoint, prezi, etc. -
X observaciones.-

Experiencia General

Indique la cﬁantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado. ‘
Experiencia| Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a la administracion del servicio de transporte urbano e interurbano,
debidamente comprobados.

po de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
f# (01) affo, relacionados a la administracion del servicio de transporte urbano e interurbano.

 Enbaseda experiencia requerida para el puesto(parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Ocho (08) meses de Experiencia en el sector publico.

| C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experlencia, ya sea en el sector publico o privado —|
Practicante Auxiliar o . i Jefe de Jefe de Sub
Profesional ‘ Asistenle Analieta Especialista | X Transito Area Gerente Gerente

Mencione ofros 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.
2) No haber sido destituido de cargo piblico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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anaiica para o ma de decisones, F acidad de comuncacin oral y escrita, Poseer iderazgo y don de manco
para relacionarse a pdo nwvel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE.
Denominacién del Puesto ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE |
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE SEGURIDAD VIAL

Dependencia Jerarquica lineal AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE.

Brge iz, programar y ejecutar acciones de fiscalizacion del servicio de transporte publico, respecto alas infracciones, inspecciones y
deposito vehicular.

S\l M
'wt{ \

s

|Func1@ 4 Pugé‘ro _
\ @b, >

1) Orgaryzar y revisar constantemente los sistemas de sefiales y semaforos, para su buen funcic_mamienbo. .

2)  Superyisar mensualmente la sefializacion en zonas rigidas, cruceros peatonales, lineas continuas, efc, e informar

jefe inmediato para la toma de decisiones que el caso amerite.

3) Realizar estudios de transito relacionados con las medidas de seguridad y normas de transito.

Eacel volumen de circulacion vehicular en transporte de pasajeros y de carga.

zotudis® inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras en el funcionamiento

Byar al dia los registros de concesion de rutas y/0 su renovacion cuando corresponde, con sus respectivos
atos o resoluciones. _

ever—al dia los registros de permisos de operacion anuales, permisos especiales, permisos eventuales y

BOuRef de su compelencia.

8) Llevar al dia el registro de inscripcion y/o reinscripcion de vehiculos menores motorizados y no motorizados.

9) Llevar al dia el archivo del legajo de documentos por empresa o transportista en forma numerada y en folios
correlativos.

10) Entregar con cargo las constancias, certificaciones y otros similares otorgados a os interesados o administrados.

1) Llevar al dia el registro del internamiento oficial de vehiculos sancionados.

12) Elaborar y aplicar el plan anual provincial de supervision de transito vehicular de la Municipalidad Provincial de
Bagua.

13) Organizar, programar y ejecutar acciones de fiscalizacion del servicio de fransporte piblico de personas y
carga, detectando las infracciones cometidas con pruebas objetivas e imponiendo las sanciones por
incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan a dichos servicios de su competencia.

14) Fiscalizar de acuerdo con las normas sobre la materia, a los operadores de paraderos, terminales terrestres,
itinerario, terminales finales o estaciones de rutas.

15) Fiscalizar el mantenimiento y la operatividad de las vias para la transitabilidad y el buen estado de las mismas
aulorizadas para el servicio urbano y de las careteras del servicio interurbano del sistema de transporte
provincial.

16) Supervisar y vigilar el resguardo por la sequridad, continuidad y salud de los pasajeros, por la proteccion del
medio ambiente, procurando siempre que las personas naturales o juridicas, publicas o privadas, asuman su
Costo equivalente por ejecutar obras o trabajos en las vias publicas interfiriendo el normal funcionamiento del

, transito, afectando al conjunto de la comunidad durante la realizacion de tales trabajos.

17) Supervisar y controlar la calidad de los servicios prestados por los transportistas o empresas, en condici
, icio
' de seguridad, puntualidad, higiene y comodidad. " e

TR WS W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W WYY WY Y W
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18) Velar por el buen funcionamiento del deposito vehicular municipal. » ’

19) Dirigir la imposicion de sanciones administrativas, con aplicacion de multas y medidas punitivas establecidas
en las leyes, reglamentos, normas y disposiciones vigentes. y

20) Programar y ejecutar acciones de rondas permanentes en los terminales finales de rutas autorizadas para el
servicio de transporte urbano e interurbano. )

21)_Otras funciones que le asigne el jefe del area de transito y transporte y equipo mecanico.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Lo
@,

JAREADES

NSITO Y TRANSPORTE.

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
el puesto colegiatura?
Completa l Egresado (a) Tener titulo profesional o .| X]- o
lécnico en Ias carreras
afines a Derecho,
Bachiller Administracion,
— Contabilidad, Economista u
otra a fin a |a especialidad
| | X [ TituoLicenciatura
i ¢Requiere habilitacion
Maestria e
E X Egresado | Titulo sl | x no
X Doctorado
| Egesado [Tito | N

| CONOCIMIENTOS

\A. Conocimientos técnicos principales requeridos
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA

INTERURBANO

para el puesto (no requiere documentacion Sustentatoria)

LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE URBANO E

B. Cursos y programas de e

Nota: Cada curso deben tener no m

as de 12 horas de ca itacion y los pro amas de es
CONTAR CON CAPACITACIONEN TEMAS RELACIONADOS A LA ESP

ECIALIDAD.

alizacién requeridos sustent

ados con documentos:

pecializacion no menos de 90 horas
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ntos de ofimatica e idiomas,
Nivel de dominio Nivel de dominio
No i
aplica Basico | intermedio avanzado N.° Basico Intermedio Avanzado
aplica
(Word, office, etc.) X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) =
Presenlaciones; . X
Powerpoint, prez- 865>, )
IQ Wog G, o

(Otros) "?:2 I AN ¢ observaciones.-

: e L

/l\l\ Ny

1l ;;. :_t'
EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia_Labotal superior a Un (01) afos, relacionados a la asistencia administrativa en servicio de transporte urbano e
interu fhoadebitamente comprobados.

e experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Al superior a Un (01) afio, relacionados a la asistencia administrativa en servicio de transporte urbano e

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 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 N

! lPracIicame ; . ' ial Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Area Gerente Gerente

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

NO APLICA

pég. 354



R0VINCLg, 2

g s ol : %
(2 > HUNICIP_ALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
3 \EX ) PERFILES DE PUESTOS - PP
% O
NAC
{Se requiere
nacionalidad :
si
Peruana? X ao

'ie;ﬁ ILUDADES O COMPETENCIAS
ﬁ&h’d citkad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comumcact i i i

: : : ' om ,C dad para
relacionarse a todo nivel, Capacidad de In nevacion, Solvencia étic uan:: ?rfolc:gl.o TR ORISR S
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—

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: A
' REA DE TRANSITO
Y TRANSPORTE
Denominacion del Puesto  ASISTENTEERS
i ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE |
: RESONSABLE DEL PAR
QUE AUTOMOTOR, AUTORIZACIONES Y LICENCIAS DE CONDUCIR
[]qp.nj?da jerarquica lineal AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
’[‘_M cafyncional |
Pusp PERSONAL BAJO SU CARGO.
{MISION DEL PUESTO
I - L I i i
Contolar el proceso de modemizacién del parque automotor, otorgamiento de autorizaciones y licencias para conducir de conformidad a

la normativa legal vigente.

/R

A 0A)
o

S0

1)
con.

9

10)
11)
12)
13)
14)

15)

Desarolla

C ALcis
Y con un parque automotor renovado y nuevo.

Formular las bases técnicas y administrativas para concursos y
términos de referencia, vias, rutas, unidades vehiculares, entre otros similares.
Desarrollar el proceso para otorgar certific
Determinar los criterios técnicos para au
interurbano de personas y cargas en gen
Desarrollar el proceso de elaboracion de
Monitorear la ejecucion de los examenes ¢
Ejecutar las actividades para otorgar p
Autorizar y controlar el servicio
Proponer medidas para una mej
Mantener un registro fisico y/o digital de

licencias de conducir.
Las demés que le asigne el jefe del area de

_ las actividades respecto al otorgamiento de Licencias de Conducir, Concesiones y/o Renovacion de
de rutas a las empresas o transportistas, conforme a las normas legales vigentes que rigen estas

actividades.|
Organizar, dirigir y controlar los registros del pemiso de operacion, denominado también tarjeta Unica de circulacion, asi

armisos especiales, eventuales o similares
alizado el registro o padron provincial consolidado de empresas concesionarias, de socios transportistas,
cff.f arvicio disperso, moto taxistas, triciciistas o similares, de vehiculos autorizados para el servicio, incremento o
ioiJBhicular, libre de infracciones, modificacién de nombres, entre otras actividades de su competencia

de pago por diversos conceptos y que son de su competencia.

5/#mision de comprobantes
la renovacion progresiva de aquellos vehiculos mas antiguos al del afio de fabricacion 2000, para contar al

licitaciones plblicas de rutas, asi como definir los

ados o constancias diversas de su competencia.
torizar y establecer paraderos del servicio de transporte temestre urbano e

eral.
|as licencias de conducir de acuerdo a la normativa vigente.
orespondientes para el otorgamiento de Licencias de Conducir.
ormisos especiales a [as empresas para realizar servicios fuera de su ruta.
transporte escolar, e personal y turistico.
cencia de conducir.
involucran trémites de otorgamiento y renovacion de

de taxi, _
or atencion de pablico relativo a l
los antecedentes que

Trénsito y Transporte y que sean de su competencia.
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——

— 3
co CIONES INTERNAS N 3o iR
TRANSITO Y TRANSPORTE.
A 2N\
———e

B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C ..Se requiere
rael pussto coleglatura?
e s i Egresado (a) Titulo Profesional o Técnico si | x| no
en la carreras de Derecho,
A'd‘rninistracibn.l .
Bachiller Contabclld_ad, Cmtabilldad.
Economista, Ingeniero u

otracameraafinala

[ [ x TriioLicenciatura especialidad.

Tecnico Superior ) LRequiere
profesional?
Tecnico Superior .
X (3 0 4 afios) X Egresado | Titulo sl | x =
X J Universilania X Doctorado
L ] Egresado I Titulo [
| CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE URBANO E
INTERURBANO

@”‘ 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 TEMAS AFINES A LA ESECIALIDAD.
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[ e
e Nivel de dominio
No
Basico
aplica intermedio avanzado ap:za Basico Intermedio Avanzado
e N R
X
Inglés X
Hajas de caloulo (Excel, =i
OpenCal, etc ) X
Presentaciones;
Powerpoint, prezi, etc A
X
J observaciones -

Experiencia General

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

Experiencia Laboral superior a Un (01) aflos, relacionados a Ia asistencia administativa en servicio de transporte urbano e
interurbano, debidamente comprobados.

Y ..'. ll-

A. Indique sl tisfyfpo & experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Experiensia4\@al uperior a Un (01) afios, relacionados a la asistencia administrativa en servicio de transporte urbano e
interURRaR0: sun
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Seis (08) meses de Experiencia en el sector publico.

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

' | Practicante Auxiliar 0 ’ : [ — Supervisor/ Jefe de Sub l
Profesional X Asistente | Analeta pes Coordinador Area Gerente Gerente

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

4)  No tener condena penal consentida o qecutonada por delito doloso.
5) No haber sido destituido de cargo pablico por sancion disciplinaria.
6) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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\BILIDADES O COMPETENCIAS

patidad analifica para la toma de decisiones, Faciidad de comunicacion oral y escrita, Poseerldaazgoydmdenwldo.(:apaddadpaa
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO

AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTES IR =

Denominacion del Puesto AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | I

ADMINISTRADOR DEL TERMINAL TERRESTRE

AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTES

 Administrar adecuadamente el terminal terrestre de propiedad de la Municipalidad.

X

Fd e
o= )

NI

'R UESTO

Loy

isar, controlar, dingir, y coordinar las actividades técnicas administrativas del Terminal Temrestre, coordinando sus

) en los casos que correspondan, con el Area de Transitoy Transportes._
ar y aplicar las medidas administrativas, técnicas, economicas y operativas, para la buena marcha y adecuada

1)

| Z “ | s . »
Lievar un padron actualizado de las empresas transportistas y de sus conformantes, con informacion basica sobre las

EL'IW en buen estado de conservacion, los amblentes fisicos, lluminacion, servicios higiénicos y pasadizos de transito

peatona espacios destinados a uso publico del Terminal Termestre. .
ConﬂnJaLyr:adm el cobro de las tasas y/o tarfas municipales por los diferentes servicios, asi como de los valores de

arrend to gue cormresponde
cmgu.::n;rw opo:uno deposito de los ingresos diarios que se recaudan por el uso de espacios del Tmngl_'l'ﬂmtn.
Ffectuar las demas funciones que le asigne el jefe del area de transito y transporte, relacionadas a la mision del puesto y

en el marco de las normas legales vigentes.

7)

8)

9)
10)
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ICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
para ol puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si |[X| no
Titulo Técnico o afines al
Bachiller cargo.
l J I | X [ Titulo/Licenciatura
LRequiere
Maestria habilitacién
{102 afios) profesional?
Técnico Superior i
X (304 afios) X Egresado | Tilulo sl | X no
Universitana Doctorado
l Egresado | Titulo I
CONOCIMIENTOS
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 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 ESPECIALIZADA EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA
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e e, '\

1CUo

i

Nivel de dominio Nivel de dominio
a::i?:a Basico | intermedio | avanzado alice Basico [ Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
Hojas de célculo (Excel, g
OpenCal, etc.) =
Presentaciones: %
Powerpoint, prezi, etc. -
(Otroe) \ X observaciones.-

EXPERIE

el G B
o L T

Experiencia Geperal

Indique la cantidhd Yotal de arios de e

Xperiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia I.adel superior a Un (01) afio equivalente al cargo.

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

Auxiliar o
Asistente Secretana

] . l Supervisor/
Analista l::, Especialista Coondiads

NO APLICA

Mencione otros aspectos complementarios

sobre el requisito de experiencia: en caso existiora algo adicional para el puesto.
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE.
Denominacion del Puesto SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
< TR O . - :
.
\\{ MISTOR REL PUESTO .
%ﬂd wtades de asistencia administrativa Secretarnial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de tramite y
N sistemas Administrativos,

iza las actividades de apoyo administrativo y secretarial
2)  Recille y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones del area.
)| 3)  Admisistra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.
) 4)  Organiiza los expedientes que ingresan al area.
%) Tomar dictado y/o digitar los documentos que el jefe del area le encargue.
} 6) ftecihe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese al area.
AR ’n:\ ocumentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
ypreparar la documentacion encargada.

a5 entrevistas del jefe del area y mantenerlo informado de las actividades Yy compromisos contraidos.

8 #Tganizado y actualizado el archivo de la documentacion.

=Sfeide¥y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.

| 13)  Efectuar el pedido de Utiles, materiales de escritorio requeridos por el &rea y efectuar su distribucion.

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

15)  Cumple estrictamente con el reglamento intsmo 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 el area.

18)  Efectuar las demas funciones que le asigne El jefe del Area de Transito y Transporte, relacionadas a la misién del pussto y en el
marco de las normas legales vigentes.
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j
C ACIONES INTERNAS
A SITO Y TRANSPORTE
o
AGIONES EXTERNAS
Moo, =~
[FORMACION \CADEMICA |
|
B .Grado (s)sltuacién académica y estudios requeridos C .;Serequiere
Wi kws“m rael :u(u”m colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si [ X| no
Titulo de Secretariado, o
; Titulo Técnico afines al
Bachiller cargo.
I l 1 ! Titulo/Licenciatura
Tecnico Superi ‘ L Requiere habilitacion
X [1egn20:ﬁo:;mor X Masstria Tr:a:io:d?
X g’g’:“:ﬁi:r’""' X Egesado | Titulo s | x| no
Universitaria Doctorado
lEgresado |Tilulo I
CONOCIMIENTOS

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 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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PERFILES DE PUESBTOS PP

)
aAmiBhte€ de ofimatica e idiomas. B T e
Nivel de dominio f Nivel de dominio
No N
ados Basico | intermedio avanzado GD':'»G Basico | Intermedio Avanzado
X e | %
Holas de calculo (Excel,
OpenCal, etc ) X
Presentaciones, X
Powerpaint, prezi, elc.
(Otros) X observaciones -
/ ;§‘°§" !
e(:-;_ \
>
IA-
 Gen

Indique la bantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio.

jgkle experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Eriencia 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:
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 J
Auxiliar o : : iz Supervisor/ Jele de Sub
Asisirte | X ( Secretaria Analista Especialista i A;a ; o o Gerente

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
NO APLICA.
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N DAD

sl X No

ADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del
Internet, Iniciativa y discrecion.
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() \J MUrEsT

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
Denominacion del Puesto ~ TRABAJADOR DE SERVICIOS Il )
GUARDIAN
AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE )

1) Vql;\yctmbsbmespaMmabsmmadosasutumodeh’abapdenuodalhormyhsga'astablacado
Ba bwa'dmiadediay!odenochesobmelcmdadodelasmaqmmas equipos, herramientas y otros

SWertthal contra el personal de guardiania
Informar sobre las ocurrencias de su turno de trabajo, en el cuaderno o registro establecido para el caso.

7
8) Sokcitar requenmientos de necesidades.

9) Portar siempre su interna en las noches.

10) Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del &rea de transito y fransporte, relacionadas a la mision del

puesio y en el marco de las normas legales vigentes.
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PERFILS t PUESTOS ¥

BAGUA

‘Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..% uq:.i’n
ol puesto colegiatura? |
Completa Egresado (a) oX]| no
Primaria Completa o
Estudios Secundarios o
X Bachiller Licenciado de las fuerzas
armadas
HE [ [Tiuioticenciatura
h‘ﬁll'uﬂn
Maestria
profesionai?
Egresado | Titulo si| X| mo
Doctorado
[Egresado [ Tituio |
GOIM_” T =
A. Conocimientos técnicos princpaes requeridos para ol puesto (no requiere documentacion sustentatona)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNIC

0OS EN ACTIVIDADES DE GUARDIANIA EN LOCALES PUBLICOS Y/0 PRIVADOS

Nota: Cada curso daben

" [B-Cursos

CONTAR CON CAPACITACION EN SEG

de ﬁm'mmfmmmx
lener no mas de 12tuudewyhomumdom no menos de 90 horas
URIDADYAUTODEFENSA




R
YR .ﬂa

Il\c- Conodimiéntos de ofimAtion o |diomas,

i

! ~ Nivel de dominio
— e I
ﬁ'::l. iwsion Inkisermsdio vz ado
- y " .
Proviss ador de (extos "
(Word, office. el )
Hajas de oaloulo (Exoel .
OpenCal, el |
Presentiaiones X
Powerpoint prez, elo
N

i

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DF BAGUA

y L PUEBITON

[T
He Whaws, Iridawrrriey s Pevarwy;
s
Inge /
. . o i —
ohsaryaciones

Indique la cahtidad total de alos de oxperiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado

Expenencia Laboral superior a Nueve (09) meses, relacionados a labores do guardianla, debidaments comprobados.

o de experlencla requerida para ol puesto en la funcién o la materia;

(09) meses, on labores de guardiania,

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

Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico en pusstos con funciones equivalentes,

[ C_Inrq_ucd*nlv_;l Ei_r_i_np-&;puu!?:tltio 80 roquiera como experiencia, ya sea en el sector pablico o privado

No aplca.

Practicante
Profesional

Mencione olros aspectos gomplementariog sobre el requisito de experiencla; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

IX ‘ Viglanie | (Anlll:ll

Espocialisla

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Sub
Area Geren

uDGnrmlc
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PERFILES DE PUESTOS . PP

{Se requiere
nacionalidad Si X No
Peruana?

BILDADES O COMPETENCIAS

| ’:~ humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Puntualidad, Iniciativa y discrecion, Solvencia ética y
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PERFII DE PUESTOS . pp

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica; AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE,
Denominacién del Puosto INSPECTOR DE TRANSPORTE |
Nombre del puesto:

INSPECTOR DE TRANSPORTE

D‘pon_d_oncln |erarquica lineal

AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

— g ———
- e W W e W W W W W W W W -
- - -

') Aplicar las infracciones cometidas por los transportistas y conductores contra la formalizacion del transporte, contra la
seguridad en el servicio de transporte, infracciones a la informacién o documentacién, a la calidad y capacitacién; asi como
pikarMfracciones cometidas por los operadores de terminales terestres y estaciones de ruta, _

{ Y2hucer cumplir las actividades de control y fiscalizacion eficiente, conforme las leyes, nomas reglamentarias,
isposiciones municipales, que rigen sobre la prestacion de los servicios de transporte urbanc e interurbano de
] 3 Y40 carga.

PO lg/8eguridad y salud de los
__,.. de trénsito u otros siniestros.

Ormiolar las condiciones de seguridad del vehiculo autorizado para el servicio de transporte urbano e interurbano de
pasajeros,

pasajeros y calidad del servicio de transporte provincial, minimizando el riesgo de

los que no cumplen,

6] Ejecutar y/o aplicar el Plan Anual de Fiscalizacion del servicio de transporte urbano e interurbano de personas y de
mercancias.

7) Controlar y exigir a los vehiculos que prestan servicios de transporte urbano e interurbano de pasajeros, que porten sus
permisos de operacion anual, y permisos especiales o permisos eventuales, sancionando a los que no portan dicho
documento, con la aplicacion de la multa pertinente segun sea el caso,

8)  Controlar a los vehiculos menores motorizados y no motorizados, que cuyos conductores porten sus respectivos permisos de
operacion y lengan su licencia de conducir en 8us respectivas categori

as, segln sea el caso, sancionando a los que infringen
con la aplicacion de la multa corespondiente,
9  Imponer sanciones administrativas, aplicando multas y medidas punitivas establecidas en las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones vigentes,

10) Detectar otras infracciones infragantes o probadas, im

1) Apoyar el intemamiento oficial de| vehlculo sancionado, por haber Infringido la legislacién viqonia
12) Levantar el acta de verificacion, en accion de control en

13) Programar y ejecutar actividades de rondas permanentes en los terminales finales de rutas autorizadas para prestar el
servicio de transporte urbano y/o interurbano.

14) Notificar con oficios, citaciones, cartas y resoluciones a los transportistas, conductores u operadores de| servicio de transporte
temestre provincial,

15) Otras funciones que le asigne el Area de infracciones, inspecciones y deposito vehicular, ¥ que sean de su competencia.

-_— e e W W w
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PERFILES DE PUESTOS PP

C .z Se requiere
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos
para el puesto colegiatura?
Tener titulo profesional o si | X no
Completa ' Egresado (a) i bl
afines a Derecho,
. Administracién,
‘ Bchils Contabilidad, Computecién,
Economista uotaafinala

) S | l X l Titulo/Licenciatura especialidad
v ¢Requiere
) Técnico Superior Maestria Habilitackon

(102 afios) et
4

Técnico Superior il ol x =
X '(Sodaﬁosﬂ ' X Egresado | Titulo
!
b | X | Universitaia j X Doctorado
}
| [ Egresado 1 Titulo l
|| CONOCIMIENTOS
Il A. Conocimlentos técnicos principales requeridos

para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA

LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE URBANO E
INTERURBANO

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

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especiafizacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMAS DE CONTROL DE TRANSPORTE.
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VESTO pp

Nivel da dominio
ND, Basico Intarmad ado
n 10 avanz
X
Hajas de calculo (Excel, X
OpenCal, et )
Presentaciones, X
Powamaint, prei el
1
(Otros) X
a1 o
Qv 8D

Nivel de dominia
No | Bagco | Intermedio Avanzado
aphca
Inglés X
observaciones.-

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 pablico 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

Pracicante X
_ Profesional

Inspector
Transito

Analigla

Especialisla

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Area

Sub
Gerente

Gerenle

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

NO APLICA
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UUNK:P_ALDAD PROVINCIAL DE BAGUA

LES DE PUESTOS - PP

22  SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA.

-
\ \ SUB GERENCIA DE SERVICIOS
I PUBLICOS

SUB GERENCIA DE
—t FARTICIPACION Y SEGURIDAD
FDATANA

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

072 | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
07.22 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
ompew | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL sm:.cmn -s. C:RGO o
098 | SUB GERENTE 2207.2.203 SP-DS 1 1
093 | SECRETARIAI 2207.2.2-06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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|

) PERFILES DE PUESTOS PP

' T )

' — — p———

) PERFIL DE PUESTO j
| sleasiias ki TR APPSO
) Organo o unided organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

) Denominacion del Puesto SUB GERENTE | L

) Nombre del pussto: ___ SUBGERENTE DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

) Dependencia jerarquica lineal ~ GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES

) b pendend, funcional: et ———

: . e—

PERSONAL A CARGO DE LA SGPYSC Y LOS JEFES DE LAS AREAS A SU CARGO

#fganizar a |a poblacion para atender y superar diversas situaciones de emergencia por inseguridad y/o comportamiento antisocial,
el orden de la audadania.

ur‘ég\h
s - %

1) F proponer y aplicar normas y mecanismos para la seguridad ciudadana y la concertacion y partiipacion activa
de los veainos en la gesbon municipal
Do aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la participacion vecinal
TRIB0 e Wpanczar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las Juntas Vecinales.
il zados los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion.
Fvicios de serenazgo, vigilandia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de la jurisdiccion, de

ghétivos de sequridad ciudadana en coordinacion con la Policia Nacional, el Ministerio Publico y otros que la
7)  Proponer y ejecutar los programas de instruccion y entrenamiento permanente del personal de seguridad.

W W W W W W W W e

' 8) F'ime-',mywhsmogiuypmdelnbajodePoidaMmidpd.paaeldebidocumplnientodaha
) actividades funcionales de sus integrantes.
) © Eisborar proponer e implementar el Plan Integral de Prevencién y Contingencias para la atencion de situaciones de

emergencia. urgencia, desastres y sinlestros, en coordinacion con el Instituto Nacional de Defensa Civil.

10) Planfficar y eyecutar simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales, comunales, locales publicos
y privados que permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar los planes de prevencion, contingencia,
emergencia y urgencia.

11) Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité Provincial de Defensa Civil.

12) Prestar servicios tecnicos de inspeccion y seguridad en defensa civil a las unidades organicas de la Municipalidad,

aplicando las normas tecnicas de seguridad emitidas para estos fines.

Evaluar dafios y realizar el analisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuestas pertinentes para la

Oeclaratona del estado de emergencia y la informacion técnica y cientifica sobre peligros, vulnerabilidad y nesgo en la

Junsdiccion para la prevencion de fesgos y desastres

14) Realizar acciones de apoyo a las compafiias de bomberos, beneficencias, Cruz Rofa y demas instituciones de s8vicio a
la comunidad

15) Condudir el proceso de determinacon de necesidades de bienes y servicios para brindar el serviclo de segundad
Cludadana, optimizando el uso de los recursos publicos

16) Demarcar en los planos de la provincia, lauonaayucmrasdemornuqoddc&voquommnhgndadpuw
0 patnmonial (publica o privada), y disefiar estategias para su neutralizacion y/o emadicacion.

17) Coordinar con las instituciones publicas o piivadas y las diferentes agrupaciones vecinales, acciones preventivas refendas

I anperauvoscoruunlosdentrode!mnodewoompetm
18) CumpiryhaosrcurnpurdumodelmaroodehCmaﬂmﬂonyhhyuqmmdlmdomnmwdougundad

| ciudadm.laborasdapmvmﬁnymntddebo!aclmmemm\fbhndnmngmdadmhprwm

13
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PERFILES DE PUESTOS PP

|

|

J

)

' -,

) 19) Fonmhf—ﬁﬁu.nar y evaluar los Planes Provincial y Distrital de Seguridad Ciudadana de Bagua, de acuerdo a los

) Bneamientos de la Ley del sistema Naconal de Seguridad Ciudadana, su reglamento y demas disposiciones afines,
emibidas por la Secretaria Técnica de la comision Nacional de Seguridad Ciudadana (ST-CONASEC).

) 20) Coordinar y proponer convenios interinstitucionales con las Municipalidades Distrtales do la Provincia, para la

) implementacion del sistema integrado de seguridad Ciudadana, conforme a la ley del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana y su Reglamento. .

) 21) Emitr informes tecnicos para la resoludion 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
Proonlviasts Adwriseaivs Guon
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PERFILES OF PUESTD PP

—
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
para el puesto colegiatura?
Tilulo Profesional
SR, Canpe Egrasado a) Univelrsilano en Derecho, s X i
Administracién; Oficial
relirado de las Fuerzas
Bachiller Armadas y Policiales o
itulo profesional afin ala
especialidad.
| [ x [ TiwloLicenciatura
LRequiere
Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Supenor .
(3 0 4 afos) Egresado | Tilulo si | X| no
X [ Universitana X Doctorado
| Egresado | Titulo I
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA CONDUCCION DEL SERVICIO PUBLICO; SEGURIDAD CIUDADANA

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 SEGURIDAD CIUDADANA.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesio(parte A), sefiale el iempo requerido en el sector piblico o privado:

Un (01) Afio de Expenencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

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

[ ' ! Jefe de
Pracicante Ausriar o Jefe de Sub
Profesiond Asslents Aot Especalsia | X | Segundad Area Casrli Gerente

mwmmmmmealmimdeWMmmmdem.

[ ) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por deiito doloso
2) Nohmomdodesﬁudodecarqopubioopormamdmu
3)  No estar inhabilitado en el gercicio profesional
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PERFILES DE PUESTOS - PP

HABILIDADES O COMPETENCIAS

analitca para la toma de decisionss, Facildad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo y don de mando, Capacidad para
a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFILES DF PUESTON

PERFIL D PUESTO |
e ——— ———— e — P —— e c—— e e —“J
) Organo o unidad orgnica: ___ SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA _
) Denominacion del Puesto SECRE TARIA | il o
) Nombre del puesto: SECRETARW B o
) Dependencia jerarquica lineal SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CUCADANA
]
J
des cla asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoye 4 @ corx divacar e TETS |
. s Administrativos.
: wﬂ‘h
1) , " ' de apoyo administrativo y secretarial
2/ alas Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Sub Gersrcia
k) (B3 : clasificados y prestar apoyo secretarial,
a\ ientes que ingresan a la Sub Gerencia.
19 o digitar los documentos que el Sub Gerente le encargue.

y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia.
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 Sub Gerente y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraides.

11) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

12)  Atender y orientar al plblico sobre consultas y gestiones por realizar.

13) Efectuar el pedido de Gtiles, materiales de escritorio requeridos por la Sub Gerencia 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) Conooce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas discipinanias que pueda cometer

17) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Sub Gerencia.

18) Ffectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Participacion y Seguridad Ciudadana, relacionadas 2 'a mson del

puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

daky 5
L A
—

A. NIVEL ACAD&L*:O B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si [X| no
Titulo de Secrelanado,
Titulo Técnico o Estudios
Bachiller Universitarios en el &rea de
o Ciencias Scciales o afines
al cargo.
| | Tiuoticenciatura
: ; tRequiere
X {716"0 zmaﬁﬁ*s’fe""" X Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Superior ;
X (3.0 4 aiios) X Egresado | Titulo si [X| no
Universitana Doctorado
[Egesado [Titio |
CONOCIMIENTOS

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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Nivel de deminio Nevel de dominio
intermedio | avanzado a;z, Bagio | Intemnedo | Av

{Won:l office, elc.) X ingés | X

Hojas de calculo (Excel, X

OpenCal, etc.) 2

Presentaciones, X

Powerpoint, prezi, etc. 5

(Otros) X observaciones -

iguesitempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion 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 tismpo requerido en el sector pablico 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 piblico o privado

Auxiliar o
Asistente

Supervisor/ Jele de Sub
Coordinador Area Gerente

X | Secretaria Analista Especialista

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

NO APLICA
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(,Se.raqui-ara e l
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

s humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccién, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
iscrecion.
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7221
2.21.- AREA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES (DEFENSA CIVIL)
A
) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE GESTIGN DE RIESGOS DE DESASTRES (DEFENSA CIVIL)

GERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE SERVICIOS
= = PUBLICCS

SUB GERENCIA &
s PARTICIPACION ¥ SEGURIDAD
CAIDADANA

» AREA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES (DEFENSA CIVIL)

PUESTOS Y FUNCIONES,

0722 DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
07224 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES (DEFENSA CIVIL)
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION|  TOTAL CARGO CARGO DE
0 P CONFIANZA
100 JEFE DE AREA 22-07.2.2-04 SP-EJ 1 1
101 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-07.2.2-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 4 1
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES (DEFENSA CIVIL)
Denominacion del Puesto JEFE DE AREA
JEFE DE AREA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
Dependencia jerarquica lineal SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
PERSONAL A SU CARGO

ar la funcion ejecutiva del Sistema Nacional de Geston de Riesgo de Desastres en lajurisdiccion de la Municipalidad Provincial

programar y ejecutar las acciones relacionadas con la gestion prospectiva, comectiva y reactiva en los procesos de
pve cion, reduccion del riesgo, preparacion, respuesta, rehabilitacion y reconstruccion, de conformidad con el
| de Gestion de Riesgos de Desastres - SINAGERD a Nivel provincial, en lo que cormesponda

of al Sype de Trabajo el Plan de Trabajo Anual de Gestion del Riesgo de Desastres.
. B Actas de las reuniones y el Archivo que correspondan al Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de

desastres en el ambito profesional

5) Asesorar al aicalde Provincial en el planeamiento, programacion y ejecucion de las actividades de Gestion del Riesgo de
Desastres, de acuerdo a normas y directivas emitidas por la Presidencia del consejo de Ministros- PCM, el Instituto Nacional
de Defensa Civil- INDEC| y/o Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres- CENEPRED.

6) Realizar Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones, para evaluar el grado de riesgo que presentan instalaciones
ylo servicios en el ambito publico y privado, sean de personas naturales o juridicas, de acuerdo a lo establecido an el
Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE), y emitir los respectivos Certificados y

Resoluciones ITSE

Flaborar las notificaciones para el Levantamiento de observaciones y los Informes Técnicos productos de las ITSE y ECSE

realizados y aprobados, segun lo normado

8) |Integrar las comisiones de planeamiento y de otras que se constituyen para fines de Gestion del Riesgo de Desastres.

9) Elaborar y mantener actuaizado el inventario de los recursos humanos y materiales aplicables a la atencion de una
emergencia o desastres y organizar los almacenes provisionales que permitan la recepcion y custodia de la ayuda
humanitaria.

10) Elaborar el mapa de riesgos de Bagua.

11) Participar activamente en la secretaria técnica de coordinacion del Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres
y de la Plataforma Provinoial de Defensa Civil, en los casos que comesponda

12) Gestionar y Evaluar el aseguramiento progresivo de los procesos técnicos y administrativos que faciliten la preparacion, la
respuesta y la rehabilitacion ante niesgos de emergencias y/o desastres, en coordinacion con las unidades organicas de la
municipalidad, en cumplimiento de lo establecido en la Ley del SINAGERD

13) Gestionar, Organizar @ Implementar el Centro de Operaciones de Emergencia Provincial (COEP) y administrar sus
instalaciones e instrumentos de soporte, como el Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion
(SINPAD), administrado por &l INDECI, como componente del Sistema Nacional de Informacion del SINAGERD (SIGRID)

14) Formular y elabora proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia. '

7
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Decrato Supramo que aprusba o Taxto Unco Ordenado de la Ley N° 27444 - Ly del Procedimiento

actuakrar
a '6) Emborw proponer Y omcutar of ; Anual y los
o st Plan Operativo. o/ Cuadro de Necemdades, ol Presupuesto y

. ubmd&tmam' 0n y segundad cudadana y que sean de su competencia.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

COORDINACIONES INTERNAS

B TEQE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

g {1
o

- A i

CIONES EXTERNAS

N4 GUN
CEN ﬂﬁONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRE - CENEPRED, PLATAFORMA
PROVINC ‘ FENSA CIVIL Y DEMAS ENTIDADES DEL ESTADO.

B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C . Serequlers
para el pussto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| si no
Titulo Profesional en
Ingenieria Civil,
Bachiller Arquitecturg u olra camera
de Ingenieria afin ala
especialidad.
] Secundara I | I | X I Titulo/Licenciatura
— ¢ Requiere
Tecnico Supernor T a—— habilltacién
ozahg profesional ?
Técnico Superior
(3 04 afios) Egresado | Titulo X | si no
# X | Universitaria X Doctorado
, ] Egresado [ Titulo I
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES.

*
[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 EVALUACION DE DANOS Y ANALISIS DE NECESIDADES - EDAN, GESTION OE RIESGOS DE
DESASTRES PARA EVALUADORES DE RIESGO, SISTEMAS DE INFORMACION Y LOS PLANES DE CONTINGENCIA O MITIGACION DE
RIESGOS.

(

P
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PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio

No ,
aplica Bésico intermedio

avanzado

A’
ﬁﬁ My i '?f
de textos

(Word, office, etc ) X
_-—_——__

Hojas de calculo (Excel,
al, efc.) .

—

Pfgsmtaciones; Power
point, prezi, ect X

——

(Otms} AUI“ X
PN

v

Nivel de dominio
No | Basico [ Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés X
observaciones. -

EXPER!E'Né&i

po de experiencla requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Expononcw de Un (01) afio, en la conduccion de gestion de riesgos de desastres .

B. En base a la experlencia 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.

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

) Practicante ' Auyiliar o |
[j Profesional | Asistente D Anslista

Especialista ' X

Jefe de
Defensa Civil

Jefe de
Area

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

NO APLICA.
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reuad 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.

pig. 391



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Denominacién del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dmndonciajlrirql.lca lineal AREA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

DEL gyiésm

Restzaiiins

de asistente administrativo en materia de gestion de riesgo de desastres.

DEL PUESTO
mf

| 5
6)
7)
8)

9)
10)

Atahificacion, Programacion y Ejecucion de las acciones relacionados con la gestion prospectiva, correctiva y reactiva

sBallde estimacion, prevencion, reduccion de riesgos, preparacion, repuesta, rehabilitacion y reconstruccion, de
/el Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres - SINAGERD a Nivel Provincial, en lo que corresponda.
gar en la formacion de Brigadas Voluntarias de Defensa Civil, asi como de las directivas emanadas por el Ministerio

Realizar informes preliminares, relacionados con seguridad de las edificaciones Municipales, institucionales publicos y
poblacionales, para la mitigacion en casos de emergencia y/o desastres.

Programar charlas de gestion de riesgo de desastres, en Centros Educativos, Instituciones y poblacion en general, asl como tramitar
la informacion técnica al drgano rector.

Participar y apoyar en la operacion conjunta de los actores que participan en el proceso de respuesta en el Centro de Operaciones
de Emergencia Local - COEL, siendo responsable del Modulo de Comunicaciones y Prensa.

Participar en la Evaluacion de dafios y elabora informe, teniendo en cuenta la emergencia o desastre; y elabora los Certificados de
Damnificados en caso lo requiera la poblacion damnificada afectada.

Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese al area.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion de Riesgo de Desastres, relacionadas a la mision del
puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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COORDINACIONES INTERNAS

ARE
LN = a-
L 28y

Fisirac

N T
+ LFORMACION ACADENICA
Ll e — \
A. NIVEL AcADEuo(S B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
» ' a el puesto colegiatura?
L Q"';\' ! ;...& (7)
1S TR “\\Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Técnico en las si | X| no
’ =S/ j careras afines ala
' - AL-.;AL !ngenl_ena Civil,
mang ——- = . Arquitectura,
L A Bohites Administracion,
Contabilidad, Computacion
L [ Secundaria | | [ | | TitulolUicenciatura u otra afin a la especialidad
:[I_
Técnico Superior . ¢Requiere
(102 afios) ( Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior
T i (304 'd'los‘};mri X Egresado | Titulo si|xl no
[
b Universilana ‘| Doclorado
b
| Egresado [ Titulo [
»
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
ONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .
>
>
B
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
pag. 393
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Nivel de dominio Nivel de dominio

aplica Basico | intermedio | avanzado a;ﬁ:a Basico | Intermedio

Avanzado

Ingles X

Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) i
Bl i o

Presentaciones:
Powerpoint, prazi, etc. X
—‘_-—_‘_———___

observaciones.-

[EXPERIENCIA

Experie eral

Ingj I de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

derieflsiaLaborgERiperior a Un (01) afios

3

<

Exp ca

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

+ | Un (01) Afio de Experiencia equivalente al cargo.

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

Nueve (09) 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 : y i Supervisor/ Jele de Sub
X Acklents ’Secrelanal Analista Especialista Canririador o Gerente Gerenle

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

NO APLICA
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A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO.

GERENCIA
MUNICIPAL

SHH GERENCIA DE SERICIOS

PUBRLICOS

SUH GERENCIA DE

PARTICIPACION Y SEGURIDAL

CHIDADANA

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

o AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

07.2.2
07.2.2.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
i ‘ SITUACION DEL F——
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL Ocmaop bscpes
102 | JEFE DE AREA 22-1.2.2.2404 SP-EJ 1 1
103 | TECNICO ADMINISTRATIVO| | 22-7.2.2.2-05 SP-ES 1 1
104 | TECNICO EN SEGURIDAD | 22-7.2.2.206 SP- AP 1 1
105 | TECNICO EN SEGURIDAD | 22-7.2.2.2-06 SP - AP 1 1
106 | TECNICO EN SEGURIDAD | 22-7.2.2.2-06 SP - AP 1 1
107 | TECNICO EN SEGURIDAD | 22-7.2.2.2-06 SP- AP 1 1
108 | TECNICO EN SEGURIDAD | 22-7.2.2.2-06 SP - AP 1 1
109 | TECNICQ EN SEGURIDAD | 22-7.2.2,2-06 SP- AP 1 1
110 | TECNICO EN SEGURIDAD | 221.2.2.2-06 SP - AP 1 1
111 TECNICO EN SEGURIDAD | 22-7.2.2.2-06 SP-AP 1 1
112 | TECNICO EN SEGURIDAD | 22-7.2.2.2-06 SP-AP 1 1
113 | TECNICO EN SEGURIDAD | 20-7.2.2.2-06 SP- AP 1 1
[ 114 | TECNICOEN SEGURIDAD | 22-7.2.2.206 SP- AP 1 1
115 |CHOFERI 22-7.2.2.2-06 SP - AP 1 1
116 | CHOFER | 22-7.2.2.2-06 SP- AP 1 )
117 | CHOFER| 22-1.2.2.206 SP-AP 1 1
118 |CHOFER| 22-7.2.2.206 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 18
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO.

Denominacion del Puesto JEFE DE AREA

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

_P},p_!_i]‘dfndl Jerarquica lineal SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
gm&n{ \ funclonal:
.'\;-‘ ¢ sy'chrgo: PERSONAL A CARGO DEL AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
2 M L&

ESTO
& conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del servicio de Serenazgo, en cumplimiento de las normas y disposiciones

la municipalidad, en salvaguarda de los intereses del pueblo y bienestar de la comunidad.

Programar, conducr, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Area de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
By coordinar las acciones necesarias para capacitar al equipo de serenos en materia de seguridad ciudadana, a

: \ orar el servicio de serenazgo.

:"' dinar y supervisar el apoyo que se brinda a la realizacion de operativos programados por el Area de

af 9 Riesgo de Desastres, Gerencia de Administracion Tributaria, Area de la Policia Municipal y otros érganos

g Ta Mflicipalidad Provincial de Bagua.

ARBy4? activamente durante la organizacion del Centro de Operaciones de Emergencia (COE), en situaciones criticas

de desastres, movilizando todos los recursos humanos, equipos y flota vehicular disponible.

5)  Informar a su jefe inmediato sobre los lugares donde se generen un estado de intranquilidad e inseguridad para los
vecinos, asi como brindar el apoyo y auxilio inmediato a los mismos, en caso de situaciones que requieran una

atencion inmediata.

6) Disponer, dirigir y supervisar la atencion inmediata que requieran los vecinos en caso de emergencias o situaciones
de alteracion del orden publico.

7) Supervisar y programar la ejecucion de las acciones diarias de control y prevencion para la seguridad ciudadana,
consistentes en vigilancia de las calles, rondas, patrullajes.

8) Revisar y proponer normas y directivas para ol desarrollo de las acciones de su competencia, para luego elevarlas al

Comité Provincial de Seguridad Cludadana para su aprobacion.

9) Disponer, programar y supervisar el apoyo para la vigilancia y resguardo del patrimonio e infraestructura municipal,
asi como la vigilancia correspondiente cada vez que la Municipalidad realice actividades o eventos especiales.

10) Coordinar el apoyo a la Policia Nacional para su accionar en defensa de la integridad fisica de la poblacion y de sus
bienes patrimoniales.

11) 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,

12)  Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los

instrumentos de gestion de su competencia.

13) Las demas que le asigne el Sub Gerents de Participacion y Seguridad Ciudadana y que sean de su competencia.
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veyww

¥ VVGYgVYV VVVVVY VYT YTV

B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C .. Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) ‘ TIhJﬁirgfma:ﬁ?;Tﬁnico si [ X no
Contabilidad, u Oficial o
Sub Oficial de las Fuerzas
Bachiller Armadas o de la Policia
Nacional, en situacién de
retiro.
! L l X I Titulo/Licenciatura
Técnico Superior ¢ Requiere
X (102 aflos) ( [ X Maestria p}:fbﬂ:::ﬁg
Técnico Supenor
" 5 (304aﬁos]pen l ' X ]Eg‘esado Titulo ol xline
jE Universitaria j ] Déslrado
., [ Egresado ] Titulo I
»
" [CONOCIMIENTOS

-

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS SOBRE SEGURIDAD CIUDADANA.

j

r—

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 TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA O SERENAZGO.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

is/de ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

b Basico intermedio avanzado No

; ; Basico Intermedio
\ aplica aplica

Avanzado

‘ b
Procésador da exios? / ,
[Wo;d‘ I ;\ ,.r'/ X |ﬂges X

—

al, efc)

—

Hojas de calcmo\ﬁxca,

Presentaciones \

observaciones.-

" [EXPERIENCIA

Experiencia General

gntidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

i Dahe
al g%l

--’h .\ obados.

\: superior @ Un (01) afio, en la conduccion de programas relacionados al campo de la seguridad ciudadana o serenazgo,

po de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en la conduccion de programas relacionados al campo de la seguridad ciudadana o serenazgo .

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 pablico 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 iAuxm’aro : ' ' A Supervisor/ Jele de ! Sub
D Profesional | Asistente Analista | X Especialista Coordinador Area Gerente

Gerente

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.
2)  No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria,
3)  No estar inhabilitado en el gjercicio profesional.
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PERFILEBDE PURBTOS PP

hacionalidad Pervana?

anote sl ayatento

no

NCIAS

of I toma de decisiones, | aciidad de comunicacion oral
. RHeionane a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencla élica y moral

y oscrila, Posesr liderazgo y don de mando, Capacidad para
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Denominacion del Puosto TECNICO ADMINISTRATIVO |
~ Nombre dol puesto: _____ TECNICO EN SEGURIDAD VECINAL
Depondoncia jordrquica lingl'" -~ AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Dependoncia funcional: ‘ : 1—-—-—
Puosto asu cargo: | g 7 Sm—

{8posiciones omin‘pror la municipalidad en materia de seguridad ciudadana, en salvaguarda de la seguridad y tranquilidad de la

proponer o actualizar el Plan Operativo Anual de Servicios de Serenazgo, estableciendo los sectores o manzanas
- Qn proyeccion a ampliarse en el ambito de la Ciudad de Bagua. Ejecutandolas una vez aprobada y puesta en

alizar sectores o zonas de peligro o riesgo, con presencia de delincuentes, vandalos, asaltantes, rateros,
a04)7S: Y, ochosos y alcohdlicos, entre otros que pueden ocasionar dafios y perjuicios a la poblacion comin y vecinos de
3 Lludad g€ Bagua.

Apolartn la organizacion de las brigadas especializadas dentro del cuerpo de serenazgo, para prestar el servicio de
serenazgo con calidad y patrullajes en mévil, o en rondas a pie, erradicando con estrategia a aquellos maleantes que crean
peligro y riesgo a la comunidad y al vecindario, en el &mbito del Distrito Cercado de Bagua.

4  Establecer comunicacion y coordinacion efectiva, con la Policia Nacional del Perii, Ministerio Publico, Compafiia de

Bomberos, Rondas Campesinas y Urbanas, Juntas Vecinales entre otros similares; orientados para mejorar y optimizar los

servicios de serenazgo en materia de seguridad ciudadana; realizando operativos noctumos de caracter preventivo y

disuasivo, en coordinacion con su jefe inmediato.

Efectuar la programacion y ejecucion de intervenciones de seguridad en servicios de serenazgo, concordantes con la

legislacion vigente sobre la materia.

6)  Apoyar la atencion de emergencia, a las personas que se encuentran en una situacion de peligro inminente, o que hayan

b sobrevivido a los efectos devastadores de un fendmeno natural o inducido por el hombre.

n  Apoyar la centralizacion de materiales provenientes de ayuda intema o extema para los damnificados; asi como en la
distribucion de dichas ayudas a los afectados calificados del desastre local, regional y nacional o intemacional.

» 8  Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones establecidas para el servicio de serenazgo, con apoyo del Ministerio

Publico y Policia Nacional del Pert, aplicando sanciones y multas a los infractores de dicha legislacion vigente, en plena

coordinacion con el jefe del area.

» 9) Participar en los procesos de calculo del arbitrio por concepto del servicio de serenazgo, determinando en funcion a sus

costos reales e Implementarios su cobranza en todas las zonas atendidas,

* 10 Apoyar la organizacion autonoma de rondas campesinas y urbanas, en el ambito del Distrito Cercado de Bagua.

» 11) Elaborar el plan de capacitacion y ejecutarlos con participacion del vecindario de la Ciudad de Bagua, en materia de servicios

de serenazgo.

4 12)  Velar por la disciplina y el bienestar del parsonal de seguridad ciudadana, responsable de la prestacion de los servicios de

» serenazgo.

13)  Informar diariamente sobre las novedades constatadas durante el tiempo y en pleno servicio.
14y Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese al Area.

15  Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del area de seguridad ciudadana y serenazgo, relacionadas a la mision del

puesto y en el marco de las normas legales vigentes.

3

v
=

pég. 401




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

{ (‘_‘4
- oo
- / ./
- / /
\ Y

[COORDINAGIONES PRINGIPALES

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X| no
Sub Oficial o Tecnico
retirado de las Fuerzas
Bachiller Armadas o Poic_:igles‘ o afin
a la especialidad.
ﬂ ] Secundana [ —l | l X l Titulo/Licenciatura
Técnico Superior {Requiere
Tx (102 afcs) X Maestria habilitacion
profesional 7
" T
ecnico S
4 X lmotse X Egresado | Titulo si|X| no
j Universitana Doctorado
{ | Egresado f Titulo [
Iy
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA EJECUCION DEL SERVICIO PUBLICO: SERENAZGO
"B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
fNata: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
ONTAR CON CAPACITACION ERELACIONDAS A SEGURIDAD CUIDADANA
pag. 402
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Nivel de dominio Nivel de dominio
Basico intermedio avanzado a;l:lli{::a Basico Intermedio Avanzado

(Word, office, etc. X Inglés | X

-__-'-_'———-____

Hoyas de calculo (Bxcel,

OpenCal, etc) X "
—___—-—-—___

observaciones. -

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en la ejecucion de actividades relacionados al campo de Ia seguridad ciudadana o serenazgo .

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

Nueve (09) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

L B

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

Practicante Auxiliar o ; ' i Supervisor/ Jefe de Sub
' Profesional Asistante Anaida | Especiaista | | Cooninador Area Gerente D —

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.
2)  No haber sido destituido de cargo piblico por sancion disciplinaria.
J) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional,
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- e —————————————

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Capat_'.:'dad analiica para la toma de decisiones, Facildad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,

/,
L{‘

- -
NI
s
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) e M ———————————————

PERFIL DE PUEBTO

Organo o unidad orghnicp: L' /4 AREA DE BEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

penominacion del Pupsto i
Nombre del puesto; 2
Dependencia ]uﬁqdc;
Dependencia funcional:
Puesto a su cargo:

\ TECNICO EN 8EGURIDAD |

\ =5 Aty

/o SERENO

AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

WIBION DEL PUESTO

Brvicio o Serenazgo en la Cludad o Provinda de Bagua con calidad y eficiencia, en saivaguarda de los intereses del pusblo y bienestar

rviclo de serenazgo con calidad y eficiencia en las calles o manzanas atendidas de la Ciudad de Bagua, a través de

ik continuos en movil o en rondas de brigadas organizadas de dos o mas serenos.
quridad y proteccion permanente a la ciudadania, en cuanto a su integridad fisica, moral y salud, en la zona

gofas de cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las vias plblicas.
Rondar y vigilar las vias publicas rigidas y de transito vehicular, contramestando la presencia de comerciantes ambulantes,
coordinando con la Policia Municipal para el decomiso.
Intervenir a personas que cometen delito flagrante.
Brindar asistencla de seguridad y proteccion a los nifios, adolescentes, ancianos, varones y mujeres en peligro de abandono
moral y fisico.
Entrar al servicio de serenazgo, quince minutos antes del horario establecido, a fin de pasar lista y revista pertinente.
Usar correctamente el uniforme portando consigo sus implementos como, vara de ley, correaje, gorTo, chaleco, silbato, radio
intercomunicador, casco, escudo en casos especiales, lintemas y oftro, sin accesorios
Brindar proteccion simultanea al patrimonio existente en las plazas, parques y jardines de la Ciudad de Bagua.
Prestar proteccion al personal de limpieza publica, para evitar las agresiones y robos de sus instrumentos de trabajo.
Apoyar la identificacion de las zonas de peligro o riesgo, con presencia de delincuentes, vandalos, asaltantes, rateros,
abigeos, sospechosos y alcohélicos, entre otros que pueden ocasionar dafio a la poblacion comin y vecinos de la ciudad de

Bagua, asi como dentro del &mbito provincial,

Apoyar en el control del orden para la entrega de materiales de defensa civil.
Llevar consigo su agenda para informarlo diarilamente sobre las novedades constatadas durante el tiempo de su servicio.

Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del area de seguridad ciudadana y serenazgo, relacionadas a la mision del
puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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T

& | ° -
EAN -
"‘: A %

':,":'.4 -5/

[ COORDINACIGNES PRINCIPALES 7

COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

NACIONES EXTERNAS
_liﬁi;rll |I.j|l.ri’|::. ;

FORMACION ACADEMICA, . ]
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
parael puesto colegiatura? _

A SR Egresado (a) Nivel Secundario, Nivel si | X| no
Técnico de Institutos
Superiores Publicos o
Bachiller Particulares, personal
retirado de las Fuerzas
Armadas o Policia
X | Secundaria X X | Titulo/Licenciatura Nacional.
! ) LRequiere
X Léznéc:ﬁisufanor X Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior . :
X (3 0 4 aflos) X Egresado | Titulo si [X| no
Universitaria Doctorado
[ Egresado l Titulo

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA EJECUCION DEL SERVICIO PUBLICO: SERENAZGO

ecializacion requeridos y sustentados con documentos:

B. Cursos y programas de esp
Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de e:

specializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TECNICAS DE SEGURIDAD.
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s

Jo¥ de ofimatica e Idiomas, G
__-_-_‘-_‘——‘—-—-—-.___
Nivel da dominio Nivel de dominio =
Ao | B4 |
\ aplica 8ico | intermedio avanzado ah:ioa Basico | Intermedio Avanzado
C:
]I p
X
e Inglés X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc) X
observaciones.-

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

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, en la sjecucion de actividades relacionados al campo de la seguridad cudadana o serenazgo,

debidamente comprobados.

Experiencia especifica

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

Experiencia de Un (01) afio, en la ejecucion de actividades relacionados al campo de la seguridad ciudadana o serenazgo .

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

Nueve (09) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

Supervisor/ Jefe de Sub

| Practicante Auxiliar o ;
‘ Profesional Asislonte Analista | X | Sereno Coordinador Area Gerents

Gerente

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

1) No tener condena penal consentida o sjecutoriada, por delito doloso.
2) No haber sido destituido de cargo piblico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el gjercicio profesional.
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SR
-{ Y % PERFILES DE PUESTOS - PP
al'
Zon,
2 Se requiere
nacionalidad Peruana? X | o no
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad analitica para la toma de decisiones Facilidad de com
. i unicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
hapacidad de Innovacién, Autocontrol, Aglidad fisica, Resistencia fsica, Cooparacion, Tolerancia, Solvencia éfica y moral.
&)
<
=]
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Denominacion del Puesto TECNICO EN SEGURIDAD |
Nombre del puesto: OPERADOR DE RADIO /O CAMARA VIDEO VIGILANCIA
AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

—————

————

z:m:dcﬁd&wido de $erenazgo en la Ciudad de Bagua con calidad y eficiencia, en salvaguarda de los intereses del pueblo y bienestar de la
' S PR
L 0y,

[ FUNCIONES DE(«‘F'[I

AT

Digar congtantemente las incidencias y hechos que ocurran dentro de su perimetro de observacion para mantener la

g2 de los\ciudadanos del distrito.

alquier situacion sospechosa o de emergencia que pueda detectar para efectos de prevencion y comunicacion

intervencion en casos que se perturbe el orden publico.

! las comunicaciones relacionadas a problemas de inseguridad, violencia y criminalidad existente en el distrito para

U inacion con serenazgo conforme a protocolos

4 Informar permanentemente de la operatividad del sistema de video vigilancia para la coordinacién con el personal de
seguridad ciudadana y serenazgo.

5  Registrar actos delictivos detectados durante el monitoreo para un mejor control de la seguridad ciudadana.

Ingresar a la Data los incidentes producidos durante su servicio para la elaboracion del observatorio del delito.

:]} Recepcionar las llamadas, registrarlas y coordinar el tipo de apoyo a prestar de acuerdo a procedimientos establecidos para
brindar un servicio adecuado conforme a lo encomendado.

8  Sistematizar la informacion de la emergencia y el reporte de las intervenciones en la base de datos como informacion primaria
de la estadistica, para brindar la informacion oportuna y actualizada al jefe inmediato.

9)  Efectuar las coordinaciones con el supervisor o personal de las unidades vehiculares, de acuerdo a los procedimientos
establecidos, para la movilizacion de recursos humanos y logisticos al lugar donde se solicite la emergencia.

10) Coordinar el seguimiento via radial del personal de serenazgo cada cierto tiempo para las comunicaciones y novedades
ocurridas durante su servicio.

11)  Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del area de seguridad ciudadana y serenazgo, relacionadas a la mision del

puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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/N Kﬁ'ﬂ"‘i‘-:\
AV R
& (e TN
*\;:. e
[FORMA A
A A co B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..Se requiere
A para el puesto coleglatura?
= L
= Incom
?- A ALOIA e Campiete Egresado (a) Esludios Secundarios o sl X .
Titulo Profesional Técnico
en computacion o profesion
Bachiller afin al cargo, o Licenciado
de las Fuerzas Armadas.
X | Secundaria L X | X ITituidLicencialura
Técnico Superi ¢ Requiere
X 1 s :nosufmr X Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior ;
X (304 ahosfm X Egresado | Titulo si [ X| ne
Universitana Doctorado
| Egesado [ Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA EJECUCION DEL SERVICIO PUBLICO: SERENAZGO O SEGURIDAD.

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 TECNICAS DE SEGURIDAD.
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=

Nivel de dominio Nivel de dominio
N»D Basico intermedio No Basico Intermedio Avanzado
aplica avanzado aplica
X Ingés | X

Hojas de calgulo (Excel, X

OpenCal, etd) =
Presentaciones; X

observaciones .-

Experiencia General

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

debidamente comprobados,

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, en la ejecucion de actividades de vigilancia o observacion a través de camaras de video vigilancia,

Experiencia especifica

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

Experiencia de Un (01) afio, en la ejecucion de actividades de vigilancia o observacion a traves de camaras de video vigilancia .

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

Nueve (09) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

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

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

, " Oper. de .
Practicante Auxiliar o . : Supervisor/ Jefe de Sub
: ; Analista [ X Céamara de : u
Profesional Asistente Video Vigi. Coordinador Area Gerente Gerente
o

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
2)  No haber sido destituido de cargo piblico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones. Facikdad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo, Capacidad ::m.
todo nivel, Capacidad de Innovacian. Autocontrol, Agikdad fisica, Resistencia fisica, Cooperacion, Tolerancia, Solvencia stica y mora
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PERFIL DE PUESTO

§/'°AD SSAREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
7. CHOFER|
e G

&

Nombre del puesto: (™ [""%u;, CONDUCTOR DE VEHICULO
Dependencia jerarquica linealf/: __“AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Dependencia funcional: RSy

Puesto a su cargo:

e —

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

iGN e intervencion en casos que se perturbe el orden piblico.
ig@f\a la central de comunicaciones las diversas situaciones que se puedan presentar durante el servicio para

{¥8pto, apoyo, acciones de ubicacian, visualizacion en tiempo real a través de las camaras de video vigilancia.

ermanente contacto radial con la central de comunicaciones antes, durante y después de las intervenciones para

oordinar con el jefe inmediato y vecinos para tomar conocimiento de posibles actos delictivos y su consecuente intervencion.
Apoyar a ofras unidades organicas de la institucion para atender situaciones de emergencia en el distrito.

Formular el parte diario de las situaciones que se puedan presentar en su servicio para que la central tenga conocimiento de
las acciones diarias,

Verificar la unidad movil para constatar si se encuentra en condiciones para el relevo.

Conducir la unidad mévil (Moto Lineal u Camioneta) de seguridad y proteccion ciudadana, en cumplimiento a las normas del
Reglamento General de Transito.

Mantener la unidad movil (moto lineal u camioneta) a su cargo con los niveles de aceite, agua, presion de aire de neumaticos
a su medida

Verificar a menudo el kilometraje recurrido para su cambio de aceite.

Tener abastecida con gasolina o petrleo necesario, la unidad mévil (Moto Lineal u Camioneta) a su cargo, para los patrullajes
y otras comisiones de servicio oficial.

Mantener el vehiculo en buenas condiciones de operatividad, tanto mecénica como eléctricamente.

Realizar el requerimiento indispensable y oportuno de repuestos y piezas, para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
Exigir que la unidad movil (Moto Lineal u Camioneta) a su cargo cuente con SOAT, tarjeta de propledad y otros documentos
necesarios,

Lievar consigo su licencia de conducir y otros documentos necesarios para el cumplimiento de su competencia.

Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del area de seguridad ciudadana y serenazgo, relacionadas a la mision del

puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

B .Grado (s)situacion academica y estudios requeridos C .;Se requiere
ra el puesto |colegiatura? |
Estudios Secundan
i Completa Egresado (2) TPl Tieri si |X| no
fin al cargo, o Licenciado de
las Fuerzas Armadas,
Bachiller Contar con Licencia de
Conducir All vigente o
Vehiculo Automotriz Menor
X | Secundaria X X | Titulo/Licenciatura (indispensable)
Técnico Superior . ¢Requiere
X (102 afios) X Maestria Pr:ahlljt_aciflg
Técnico Superior .
X (B304 aﬁosr X Egresado | Titulo sl | X| no
Universitana Doctorado
| Egesado | Titulo
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTO

S TECNICOS EN LA EJECUCION DEL SERVICIO PUBLICO: SERENAZGO O SEGURIDAD.

B. Cursos y programas de especializacion reque

ridos y sustentados con documentos:

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

acitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TECNICAS DE SEGURIDAD.
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Nivel de dominio Nive! de dominio
No Basico i i No e ;
aplica intermedio | avanzado solloi Basico | Intermedio | Avanzado
X Ingés | X

Hojas de calcplo (Excel, X

OpenCal, etc. _

Presentaciones; X

Powerpoint, prezi, etc. =

T —

X observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia General

Mﬁﬁéiiﬁ@ﬁqad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

'Experlencla abdral superior a Tres (03) afios, en la conduccién de vehiculos mayores o menores (segln sea el caso), debidamente

-

.l,_h-'--_' 4 )8
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

_Expen'encia de Dos (02) afios, conductor de vehiculos mayores 0 menores (segun sea el caso)

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

Un (01) Afos de Experiencia en al 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

Practicante Auxiliar o ; Supervisor/ Jefe de Sub
. J Profesional . JAsialente Analista | - X Conductor Coordinador Area Gerente

Gerente

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.
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
3) No estarinhabilitado en el ejercicio profesional.
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l 8i X no

nacionalidad Peruana?

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 nivel, Capacidad de Innovacion, Autocontrol, Agilidad fisica, Resistencia fisica, Cooperacion, Tolerancia, Solvencia ética y moral.
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:2.23  AREA DE POLICIA MUNICIPAL.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE POLICIA MUNICIPAL.

GERENCIA
MUNICIPAL
P
| :""‘ :»ne:lr;i.u'v .t.f
\g,’ TS IrACION 5;
e SUB GERENCIA DE
=1 PARTSIPALEN ¥ SEGURINAY
CIHALDANA
® AREA DE POLICIA MUNICIPAL
) PUESTOS Y FUNCIONES.
0 OMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
07.2.2.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE POLICIA MUNICIPAL
Ne - SITUACION DEL I
ORDEN O ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL = CARGO S CONFIANZA
119 | JEFE DE AREA 22-1.2.2.3-04 SP-EJ 1 1
120 | TECNICO ADMINISTRATIVO | | 22.7.2.2.3-05 SP-ES 1 1
121 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.3-06 SP-AP 1 1
122 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2,306 SP-AP 1 1
123 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.3-06 SP. AP 1 1
124 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.3-06 SP - AP I 1
125 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.306 SP-AP 1 1
126 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.306 SP - AP 1 1
127 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7,2.2.306 SP - AP 1 1
128 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.306 SP - AP 1 1
129 | POLICIA MUNICIPAL I 22-7.2.2.306 SP - AP 1 q
130 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2 306 SP-AP 1 1
131 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.3-06 SP- AP 1 1
132 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.3-06 SP - AP 1 1
133 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.306 SP - AP 1 1
134 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.3-06 SP - AP 1 1
| 135 | POLICIA MUNICIPAL | 22-7.2.2.3-06 SP - AP 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 5 12
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE POLICIA MUNICIPAL.

Denominacion del Puesto JEFE DE AREA

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE POLICIA MUNICIPAL

Dep cia jerarquica lineal SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

cional:
<
£ 0 PERSONAL A CARGO DEL AREA DE POLICIA MUNICIPAL
ﬁ ' L ~ ."1'
| STO
Cuplir- y Disposiciones emanadas del Gobiemo Local en salvaguarda de los intersses del pueblo y bienestar de la comunidad.

‘)M:\:?\ 7 ZaNo AD B3

— - : '\ . LT fo)
fc¥ S NuA 2
= | Geneial ¢ " 3 ."“ % o
FUNCIONES UESTO ~ \* ALcaCDIA
NAGUR. - SA6uh

1)  Planear, |organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones comespondientes al servicio que presta la
municipalidad.

2)  Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de la normatividad municipal.

3) Controlar y organizar el comercio ambulatorio de conformidad con las Ordenanzas de la Municipalidad y demas
dispositivos vigentes.

4) Supervisar y controlar al personal de seguridad asignado a los diferentes locales municipales, verificando su
permanencia, prendas de vestir y equipo completo.

5) Establecer controles de vigilancia sobre el ingreso del publico en general al Palacio Municipal y oftros locales de la
Municipalidad

6) Verficar y coordin.ar la sequridad en eventos de caracter piblico en los que participen el alcalde y/o Autoridades
Municipales dentro de los locales municipales. _

7) Proponer normas y procedimientos que regulen el adecuado comercio ambulatorio y la tranquilidad y bienestar del
vecindario.

8) Supervisar y controlar el abastecimiento y comercializacion de productos en mercados y camal municipal.

9) Efectuar coordinaciones con las organizaciones e instituciones comespondientes para el mejor cumplimiento de las

normas municipales.
10) Registrar las sanciones y notificaciones referidas al incumplimiento de las normas municipales por los usuarios, en

coordinacién con las dependencias correspondencias.
11) Efectuar la pre-calificacion de las infracciones que se detecten en el campo y dictaminar la procedencia de las mismas,

derivandolas al drgano municipal correspondiente

12) Hacer cumplir el Reglamento de Sanciones Administrativas de Infracciones, en lo concemiente a la emision de sanciones
por infracciones en las que incurra la poblacion en contra de las ordenanzas, decretos de alcaldia y demas disposiciones
municipales.

13) Preparzfi: presentar los elementos de juicio para la correcta aplicacion de las sanciones administrativas

14) Revisar y analizar las denuncias planteadas por la poblacion, coordinando su atencion con los drganos competentes.

15) Participar en la programacion, supervision y sjecucion de acciones de seguridad para el personal, equipos e instalaciones
de la Policia Municipal.

16) Programar, coordinar y dirigir la capacitacion y preparacion del cuerpo de policias municipales.

17) Dirigir y coordinar con la Policia Nacional, para la ejecucion de acciones conjuntas que garanticen el cumplimiento de las

funciones de la Policia Municipal. o
18) Supevisar el registro de sanciones y notificaciones por el incumplimiento de las normas municipales y el seguimiento

comrespondiente. - _
19) 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
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S SiBieeA0 N° 004-2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General;

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

21) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y que sean de su competencia.
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ENT]DADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

\ng R~
ol
(S clhma >
\ = . '4‘. ‘u_l : ]
\7 5
| FORMACIO ICA
AN co B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos [C .. Se requiere
para el puesto colegiatura?
e
\u) J. ?.,
-: Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Técnico en si [ X| no
l ALb» LDIA Administracion, Oficial
retirado de las Fuerzas
; Armadas y Paliciales o
Baotsor titulo técnico afin a la
especialidad.
l Secundaria | J [ , X | Titulo/Licenciatura
; LRequiere
X (ngnéc:ﬁsogrenor X Maestria habilitacién
profesional?
x | Teenico Superior X Egresado | Titulo i
(3 04 afios) si [X no
Universitana Doctorado
l Egresado [ Titulo ]
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA CONDUCCION DEL SERVICIO PUBLICO Y CONTROL DE MULTITUDES

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 RELACIONADOS A LA ESPECILIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No X ) ) No ; :
; Basico intermedio avanzado : Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica
X Inglés | X

Hojas de calcplo (Excel,

OpenCal, etc. X L

Presentaciones; X

Po .;:-_n.-. t, prezi, etc. -

observaciones.-

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

Expo;fi_mds Laboral superior a Un (01) afio, en la conduccion de programas relacionados al campo de la seguridad ciudadana o policia
municipal, debidamente comprobados.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en la conduccién de programas relacionados al campo de la seguridad ciudadana o policia municipal .

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

Practicante Auxiliar o i _— Policia Jefe de ‘ : Sub
Prolesional | Aeigtmnte Analista Especialista | X Municipal vt Paisl D Gerente
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.
2)  No haber sido destituido de cargo pablico por sancion disciplinaria.
3)  No estar inhabilitado en el gjercicio profesional.
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vge il (A TR RO S

¢ Se r'l‘aquiom'

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS -
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facildad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo y don de mando, Capacidad para
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacidn, Solvencia ética y moral.
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Organo o unidad organica: AREA DE POLICIA MUNICIPAL

i

0 Anual de la Policia Municipal. Ejecutandolas una vez aprobada y puesta an :

2 Apoyaren hmamdeM.mwdmbndohpolciammupdconcm

3 Emwymmmmmmmmhwayhmmmmwpw.
m&m,mm;mmvmmmmmmmmuyopmum
SBVICIOS 06 policia.
Cwahyhmum:ibmramm“ldmdopouciamummpal.apkuwoancmv |
multas & los infractores de dicha legisiacion vigents, en plena coordinacion con el jefe del area. -
Apoyar is organizacion autonoma de rondas campesinas y wibanas, en el ambito del Distrito Cercado de Bagua. !
Vchpuhdﬂumydmwpcn\ddohpdﬂnwMpomﬁbdolupmuciondﬂumd.

policis mumopal

Informar disnamente sabre las novedades constatadas durants el lempo y en plenc servicio.

Recibe clasifice y archiva le documentacion que ngrese y egress al Area
mmmmemdﬂaumaWWMywm. relacionadas a la mision del

pussto y an &l marco de ias normas legaies wgenies.

20 »

2085
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
ara el puesto coleglatura?
Complela Egresado (a) sl | X| no
Titulo Técnico en careras
Bachiller afin ala especialidad.
| Secundria [ | X | TituolLicenciatura
i X {Requiere
X {T1eﬁr;c:ﬁ§:ranor X Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Superior :
X (3 04 afios) X Egresado | Titulo si | X no
Universitaria Doclorado
| Egresado [ Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA EJECUCION DEL SERVICIO PUBLICO: POLICIA MUNICIPAL

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 ERELACIONDAS A POLICIA MUNICIPAL.
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L&Y
i

E\&g‘ #s de ofimatica o Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
N .
apli?:a Bésico | intermedio | avanzado a;f; o | Basico Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, efc.) X s
Presenlaciones,
Powerpoint, prezi, elc. X =
X observaciones.-
¥, "1':!' D -l -.'l'b
EXPERIENCA g:bub -~ " ALCALDIA
Experiencia Gsnal‘:l Sa6UN
Indique la cantidad }otal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor publico o privado.
Experiencia Laboral\supaiior a Un (01) afio, en la ejecucion de actividades relacionados al cargo, debidamente comprobados.
Experiencia especifica
| A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en la ejecucion de actividades relacionados al cargo .
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Nueve (09) 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
Gerente

Practicante Auxiliar o ; i Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional Asistente | l Anilista ‘ Fromeclafiels Coordinador Area Gerente

’;encione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por de[itq dol_oso.
2) No haber sido destituido de cargo pliblico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el gjercicio profesional.
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NACIONALIDAD :
et i si X no

nacionalidad Peruana?

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 nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.

e
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[ PERFL DE PUESTO
)
) Organo o unidad orgénica: AREA DE POLICIA MUNICIPAL
! Denominacion del Puesto POLICIA MUNICIPAL |
POLICIA MUNICIPAL
AREA DE POLICIA MUNICIPAL

|

| =2 [

g’ ALC!A ;

G4GUN_# > i
10) Conocery r cumplir las [ByesOrdenanzas, Reglamentos, Resoluciones y toda Norma Vigente de competencia Municipal.
11)  Informar al publico usuario sobre las disposiciones municipales y las sanciones correspondientes.

12)  Efectuar analisis de expedientes técnicos y emitir opiniones preliminares.

13} Organizar y conservar los archivos del Area,

14)  Apoyar en el desamollo de las actividades técnico - administrativas.

15)  Velar por el mantenimiento y seguridad de los bienes asignados.

16)  Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales, industrias y/o de servicios.

17)  Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulacién, adulteracion y acaparamiento, asi
como sobre construcciones. omatoy otras.

18)  Controlar y hacer cumplir las disposiciones comespondientes sobre seguridad, higiene y otras, en los establecimientos

comerciales, industriales y/o de servicios.

19)  Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al codigo sanitario.

20)  Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta a la superioridad.

1) Impedir que vendedores informales se ubiquen en zonas no permitidas (en frontis de colegios, universidades, centros de salud,

parques, efc...)

22) Participar en operativos programados e inopinados en coordinacion con dreas competentes.
z3)  Controlar el ingreso de mercaderia en el mercado

24)  Vigilar e informar en casos de espectaculos de precios y acaparamiento de productos de primera necesidad

25)  Decomisar productos de dudosa procedencia y/o en mal estado que sean un riesgo para la salud publica en coordinacion con la

autoridad sanitaria municipal

26)  Decomiso de productos que son expedidos en la via publica y/o ocupan los pasadizos y zonas de acceso al publico siendo un

riesgo para la seguridad.

)} 21y Cumplir servicio en el camal municipal, encargandose del orden, control de pesos y traslado de carcasas al mercado.

28)  Controlar espectaculos no deportivos (bailes toldeados, etc.)

29)  Controlar licencias de construccion de inmuebles, ocupacion via pblica (desmonte material de construccion)

) 30) Asignacion al policia municipal a imponer notificaciones y papeletas en el mercado y calles.

31)  Notificar a propietarios de vehiculos estacionados (abandonados).

32) Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del 4rea de policia municipal, relacionadas a la mision del puesto y en el

) marco de las normas legales vigentes.

e .
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?

S

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .¢Serequiere
para el puesto colegiatura?
f '\\'y‘ () A
:f & s Incompleta Completa Egresado (a) si [X| no
Z ALCALDIA Estudios Primarios
y: s completos, Estudios
X Bachiller Secundarios, o Licenciado
en Fuerzas Armadas.
X | Secundaria | | X ‘ ] Titulo/Licenciatura
; : ¢ Requiere
X (Tf';’;":g]pe""’ X Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Superior Egresado | Titulo o |X] m
{3 0 4 afios)
Universitaria Doctorado
| Egresado | Titulo |

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LABORES EFECTUDAS EN SEGURIDAD, POLICIA MUNICIPAL .

B. Cursos y programas de especializacién 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 TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No ; , No
aplica Bésico | intermedio avanzado avkca Basico | Intermedio Avanzado
{Woni afﬁce etc.) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, elc.) -
Presentaciones, X
Powerpoint, prezi, elc. =
(Otros) X observaciones.-

LTI T =1

EXPEH 3 nr:rrmn, A }
ExperiencialGanaral

Indique la cahtid&d total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia 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 pablico o privado:
Nueve (09) 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 piblico o privado

Auxiliar o ‘ Policia . o Supervisor/ Jefe de Sub
X heh Analista Especialista Coordinador Area Cemnta Gerente

Asistente Municipal

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

Relaciones humanas, Administracion del
icisticg y discrecid

Biempo, Organizacion del trabajo, Redacaion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
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s”

3* CRIPCION DE PERFILES
Q-
& 1555 4.- ORGANOS DE LINEA.

DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA:

A) ggggglssmm ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS
GERENCIA
MUNICIPAL
|
'GERENCIA DE GESTION
i ..,r:,l.. ’J I
it . /

SUB GERENCIA AMBIENTAL

SUB GERENCIA DF RESIDUOS
o SOLIDOS

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

o7 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE LINEA
07.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS

" SITUACION DEL -

% | SIFICACIG CARGO
ORDEN | CARGOESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION TOTAL = 5 CONFIAZA
S

136 | GERENTE 220703-02 EC 1 - 1
137 | SECRETARIA | 2207-03-06 SP- AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 1
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS,
Denominacion del Puesto GERENTE
Nombre del puesto: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS.
Dep: gt erarquica lineal GERENCIA MUNICIPAL
N afutteional
= 5

G PERSONAL A CARGO DE LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS Y LOS
SUB GERENTES BAJO SU DEPENDENCIA.

M ESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar la prestacién de los servicios publicos municipales y gestion ambiental en beneficio de la poblacion Bagua.

J"‘?
aQ
R
=

} Iy=somtrolar la prestacion de los senicios de limpieza publica, mantenimiento de areas verdes,
aseguranda los niveles de calidad y oportunidad requeridas por la poblacion.

2) Proponocr‘, ejecutar y evaluar los programas de limpieza publica, programas de segregacion y recuperacion de residucs salidos de
la Ciudad.

3) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos sélidos en los rellenos
sanitarios o botaderos Municipales.

4) Elaborar y proponer normas para las actividades relacionadas a los servicios de limpieza publica, parques y jardines, medio
ambiente y mantenimiento de omato pliblico

5) Supervisar el desarollo de los servicios que presta la Planta de Tratamiento de los Residuos Solidos, asi como estudiar y
proponer altemativas, de ser el caso, para su concesion o constitucion empresarial, asi como asociaciones piblico privadas.

6) Supervisar el servicio de potabilizacion del agua de las zonas rurales, administradas por las organizaciones comunales (OC),
Juntas Administradoras de Servicios y Saneamiento (JASS) y Comité de Vigilancia,

7) Velar por el funcionamiento del vivero municipal.

8) Promover campafias de forestacion y reforestacion de la ciudad, conservando y ampliando las 4reas verdes

9)  Inspeccionar la ejecucion de campafias de medicina preventiva, primero auxilios, educacién sanitaria y profilaxis local, controlar el
aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales industriales, viviendas, escuelas, piscinas, playas y otros lugares
plblicos locales.

10) Coordinar la formulacion, evaluacion, ejecucion de proyectos y campafia de concientizacion y educacion ambiental, a través de la
Gerencia a su cargo.

11) Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con el mantenimiento y la recuperacion del medio ambients,
disminuyendo los indices de contaminacion.

12) Evaluer, aprobar y fiscalizar los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y las Declaraciones de Impacto Ambiental (DIA)
relacionados a los Proyectos de Inversion Publica y demés actividades de servicios que afectan a la salud de las personas y la
calidad ambiental en el ambito de la Provincia de Bagua.

13) Ejerce acciones de Gestion Ambiental para el cumplimiento de las obligaciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27446,
Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental y modificatoria Decreto Legislativo N° 1078 y demés normas
complementarias

14) Supervisar la emision de la certificacion ambiental de los estudios ¥ proyectos de inversion que resulten de su competencia.
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: i . - jclos adminiatrat ja de los requisitos y

Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de

2 plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el Decreto Supremo m
2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444 - Ley del Procedimiento Admini
General; _

18) Elaborax, proponer, actuakzar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los instrumentos
de gestion de su competencia.

25 demas que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde y que sean de su competencia.
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[ B .Grado (s}situacion académica y estudios requeridos C ..Se requiere
para ol puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) Titulo Profesiond en x| si
Administracion, Ingenieria
Industrial, Quimico,
; Ambiental, Agrénomo,
Sactiber Bidiogo, Sanitario u
cualquier otra rama de la
[ Secundaria | | | x [ TitulolLicenciatura s
Técrico Superior LRequiere |
o208 o |
Técnico Superior . !
‘3 04 anm} Egesado Titulo x| si no
X | Universitaria X Doclorado
I Egresado | Titulo l
CONOCIMIENTOS

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

 [CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA DESARROLLAR EL PROCESO: PRESTACION SERVICIO PUBLICO MUNICIPALES ¥

GESTION AMBIENTAL CON EFICIENCIA Y CALIDAD .

B. Cursos y programas de especializacién 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 GESTION AMBIENTAL
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de ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basi . 4 N
aplica | BASico | intermedio | avanzado aplic::a Bésico | Intermedio | Avanzado
e, etc) Inglés | X
Hojas de célculo (Excel, X
OpenCal, etc.) -
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, stc. =
(Otros) observaciones.- J

EXPEHE@A' ‘tﬁmcr ;.aj

Experioncia Genecdl:

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

perior a Dos (02) afios, relacionados a la Conduccion de la Prestacién de Servicios Publicos Municipales o Gestion

comprobados.

Expenenua de Dos (02} aflos, en relacionados a la administracion publica municipal.

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.

| C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Practicante Auxiliar o | | ' : Jefe de Servicios Jefe de Sub
Profesiona Asistente ' A J Especialista | X | ™ pipiicos Area Gerente D Gerente

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.
2)  No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
3) No estarinhabilitado en el gjercicio profesional.
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8i X No

Gl vas
analitica para la toma de decisiones, F aciidad de comunicacion oral y escrits, Poseer iderazga y don ds mando, Capacidad
%6 & todo nivel, Capacidad do Innovacién, Solvencia dtica y moral
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS
Denominacion del Puesto SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA
ncia jerérquica lineal GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS

I.
. ———

———

P ades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de tramite y
gestion en los sistemas Administrativos.

TR,

o iy
R Lo
PO S D P
| FUNCIONES DELPUESTO", - X L
e [ A e
7 ll‘\; T 1A S
%I Z ALCAWD
1)  Organiza las activigades de apoyo '?@r_. tarial
2) Recibe y atiende a\las Comisiones o , en asuntos relacionados a las funciones de la Gerencia.

4)  Organiza los expedientes que ingresan a la Gerencia.

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

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

7)  Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

8) Revisary preparar la documentacion encargada.

9) Recibiry efectuar las comunicaciones telefénicas.

10) Concretar las entrevistas del Gerente y mantenerio 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 Gerencia 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) Conooe 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 Gerencia.

18) Efectuar las demas funciones que le asigne el Gerente de Gestion Ambiental y Residuos Solidos, relacionadas a la mision del

puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C..Serequiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) si [ X| no
Titulo de Secretariado,
Titulo Técnico o Estudios
hill Universitarios en el area de
Baalilar Ciencias Scciales o afines
al cargo.
| Secundaria ] | | [x | Tiuoticenciatura
Técnico Superior tri
(102 afios) Maestria
Técnico Superior = Titul ' 1 X ‘ 2
X (304 afics) X Egresado itulo si n
X Universitaria X Doctorado
| Egresado l Titulo |
CONOCIMIENTOS

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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Nivel de dominio Nivel de dominio
No Bési , )
aplica ICo | intermedio avanzado h:.o Basico | Intermedio Avanzado
aplica

(Word, office, elc.) X Ingés | X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, efc.) a
Presentaciones;
Powerpoint, prezi, etc. X -
(Otros) observaciones.- J

EXPERIENCIA V¢ ./

Experiencia Gen
idad ndpl de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Indigie-
/oml superior a Un (01) afio
,:" 2 et

P2

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 publico o privado:

Nueve (09) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

| C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector pblico o privado
Auxiliar o ; | i ol Supervisor/ Jefe de Sub
Asistante X | Secretaria | Analista D Espacialista Goordnatisr o Searin Gerente

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

NO APLICA.
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l Si Ix No
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) E 07.3.1 SUB GERENCIA AMBIENTAL.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA AMBIENTAL.

GERENCIA

| !
| Y au J MUNICIPAL

Z \] SUB GERENCIA AMBIENTAL
|
/

SUH GERENCIA DE RESIDUOS
SOLDOS

/' B) PUESTOS Y FUNCIONES:

073 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS
0731 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENGIA AMBIENTAL

SITUACION
N°ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACIG DEL CARGO | CARGO DE
GO SIFICACION TOTAL . S0 ConFIANZA
138 | SUB GERENTE 2207.3.4-03 SP-DS 1 1
139 | TECNICO ADMINISTRATVO | |  22.07.3.1-05 SP -ES 1 N
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: SUB GERENCIA AMBIENTAL.
Denominacion del Puesto SUB GERENTE
Nombre del puesto: SUB GERENTE AMBIENTAL
Dependencia jerarquica lin GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS
Dependencia fundonyqv A\
Puesto a su cargo: ._-f\ PERSONAL A CARGO DE LA SUB GERENCIA AMBIENTAL
IISION DEL PUESTO

360, Becneion Y control He actividades técnicas administrativas de saneamiento del medio ambiente, mantenimiento de parques y jardines.

Jorganizar supervisar y coordinar las politicas, planes y estrategias locales en el ambito de las competencias

fes, en el marco de la Politica Nacional del Ambisnte, en coordinacion con los sectores competentes con la finalidad de

gz 1os objetlvos del desarrollo sustentable de la Provincia de Bagua.

2) Expedlr certificados ambientales, asi como coordinar la elaboracion y el cumplimiento de la normatividad ambiental, en el ambito
de las competencias municipales.

3) Evaluar, supervisar, fiscalizar, sancionar y aplicar incentivos en materia ambiental en el cumplimiento de las funciones como
entidad de Fiscalizacion - EFA.

4)  Velar por el cumplimiento de los Estandares de Calidad Ambiental (ECA) y limites maximos permisibles (LMP) respectivos a nivel
provincial.

5) Promover lineamientos, metodologias, procesos y planes, entre otros instrumentos, que permitan la aplicacion de los estandares
de calidad ambiental (ECA) y limites méximos permisibles (LMP), en coordinacion con los sectores competentes.

6) Promover tecnologias ambientales innovadoras y desarrollar capacidades a nivel provincial, asi como fomentar las ciencias
ambientales, la educacion, la cultura y la ciudadania ambiental, en coordinacion con los sectores competentes

7) Aprobar y supervisar la aplicacion de los instrumentos de prevencion, de control y de rehabilitacion ambiental relacionados con
los residuos sdlidos municipales y peligrosos, el control y reusd de los efluentes liquidos, la calidad de aire y las sustancias
toxicas y peligrosas y el saneamiento ambiental, con el objetivo de garantizar una optima calidad ambiental a nivel de provincia,
en coordinacion con las entidades competentes.

8) Coordinar con el Gobiemo Regional, Gobiemos locales y las entidades comespondientes facilitando el fortalecimiento de
capacidades y el manejo de los asuntos socio ambiental, en el ambito de las competencias municipales.

9) Dinigir la elaboracion y proponer instrumentos y metodologias que promuevan la educacion y ciudadania ambiental provincial, en
coordinacién con las entidades competentes.

10) Promover la implementacion de acciones de educacion y metodologias y ciudadania ambiental provincial, en coordinacién con
las entidades competentes y el sector privado.

11) Conducir el asesoramiento a los 6rganos de linea de la Municipalidad Provincial en relacion a la capacitacion en temas
ambientales dirigida a los Gobiemos Distritales.

12) Brindar asistencia técnica a los gobiemos distritales, sobre el Sistema Nacional de Gestion Ambiental (SNGA), Sistema Nacional
de Evaluacion del Impacto Ambiental (SEIA). En el marco de sus competencias provinciales.

13) Conducir la implementacion y actualizacion de la politica y el Plan Nacional de Educacion Ambiental de manera coordinada con el
Ministerio de Educacion

14) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones municipales provinciales en el marco del Sistema Nacional de Evaluacién de
Impacto Ambiental - SEIA

16) Conducir el disefio e implementacion del monitoreo y evaluacion de los ecosistemas y biodiversidad, en el ambito de las
competencias provinciales, en coordinacion con las entidades comespondientes.
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Staister mecanismos de conservacion de las reservas de carbono provincial y la reduccion de las emisiones de las emisiones

de gases de efecto invemadero (GEI)

Aprobar los Instrumentos de Gestion Ambiental complementarios del SEIA para proyectos de inversién publica y privada de

iReaneRacion o reconversion de areas degradadas por residuos sélidos, que sirvan a uno o mas distritos de la provincia.

) ﬁscalizar y sancionar el manejo de residuos solidos en jurisdiccién provincial y en el marco de sus competendias a

Gb N la infraestructura de valorizacion transferencia y disposicion final que es una competencia de OEFA

gimplementar del Plan de evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - PLANEFA _

Ascalizar y sancionar el cumplimiento de las disposiciones provinciales en materia de agua y saneamiento segun las

( “b; as municipales,

Cidbofer y proponer normas e instrumentos provinciales para el funcionamiento del Sistema Nacional de Gestion — SINGA en el

ambito de su competencia y el Sistema Nacional de Evaluacion de impacto ambiental — SEIA, en los gobiemos distritales y en

coordinacion con las entidades competentes, cuando comespondan. -

22) Emitir informes técnicos de fiscalizacion ambiental competentes y funcionales e implementar el Régimen de Aplicacion de
Infracciones y Sanciones administrativas (RAISA), segin competencia, asi como iniciar el Procedimiento Administrativo
Sancionador, en el marco de la Fiscalizacion Ambiental.

23) Planificar y aprobar la gestion integral de los residuos solidos en el ambito provincial, a través de Plan Provincial de Gestién
Integral de Residuos Solidos, (PIGARS) el cual deben identificar los espacios geogréficos para la ubicacion de las
infraestructuras de residuos, compatibilizado los planes de manejo de residuos solidos de los distritos y centros poblados
menores, con las poliicas de desarollo local, regional y con los respectivos planes de acondicionamiento temitorial y de
desarrollo urbano, planes de desarrollo concertado y demés instrumentos de planificacion nacionales, regionales locales.

24) Emitir informes técnicos para la resolucién de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos y
plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administratives 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

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

26) L‘s demas que le asigne el Gerente de Servicios Piblicos y Gestion Ambiental ¥y que sean de su competencia.

16)

veg Z
Ovcnd =

General O ':J
nstracion
Sy

pag. 443



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
ara el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional en X e g
Administracion, Ingeniero
Industnal, Quimico,
Bachiller Ambiental, Sanitario;
Biologo u otra profesion
b afin a la especialidad.
i | X | TituLicenciatura
[ Voo Supetior ¢Requiere
o X | Maestria habilitacion
i (102 afios) profesional?
Técnico Superior :
z (3 0 4 afios) Egresado | Titulo X| si no
X | Universitaria X Doctorado
| Egresado | Titulo ]
)
¥coNocimiENTOS

) A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

(no requiere documentacion sustentatoria)

)
—

JCONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA CONDUCCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL.

IB. Cursos Y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos-

WNota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion

y los programas de especializacion no menos de 90 horas

'CDNTAR CON CAPACITACION EN GESTION AMBIENTAL.

- W W W Vv v w
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Nivel de dominio il ce e
N\ ‘ , N ; - o
% 2 a;ic::a Basico | intermedio avanzado apI:: . Basico | Intermedio Avanzad
| = >
Ve o shacitr o, J
Procesﬁur e textos :
(Word, offedete). % |
Hojas de calgulo (Excel, X
OpenCal, etc -
Pr&cenlaciong; X
Powe 'nl, pfeli. elc. -
e
X observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia General
it Ia-oantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pUblico o privado.

o) =
Bypefionciatabare

ailm

7o tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en la Conduccién de Gestion Ambiental.

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

Un (01) Afio de Experiencia en el sector plblico 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

]

Practicante Auxilier o seied o :]“”g::’”m: Supervisor Jefe de Sub
Profesional Asistente Ambients Coordinador Area Gerente

[:| Gerente

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.
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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¢ Se requiere
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Faciidad de comunioacion oral y escrit, Poseer Iderazgo y don de mando, Capacidad para
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral,

——
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PERFIL DE PUESTO
' Grgano o unidad organica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
' Denominacion del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO |
' Nombre del puesto: TECNICO AMBIENTALISTA
' Dependsiiciale |.ica lineal SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

" \"....‘( N

Ejecucion y evaluacion de estudios en gestion ambiental y emisiones (fuentes fijas y fuentes moviles); asi como actividades técnico administrativas
de procedimientos adnfinistrativos, que garanticen el cumplimiento de sus objetivos y fines;
] ‘?C

eracion de recursos naturales afectados o de ecosistemas deterioradas en areas inundables.

nimiento del suelo, agua y otros recursos naturales.

ghuccion ecologica o natural sin aplicacion de sustancias quimicas contaminantes al suelo y a los alimentos.

{BHrestacion y reforestacion de laderas y de areas eriazas.

v" Omato publico de la ciudad.

v Otros proyectos similares.

) 3) Gestionar y coordinar el financiamiento proveniente de los organismos de la cooperacion técnica intemacional, para la ejecucion
de los proyectos de inversion que superen los dafios, la contaminacion del medio ambiente o el deterioro y erosion de los
recursos naturales y/o mejoramiento y mantenimiento de los mismos o similares.

4)  Investigar, estudiar, detectar y evaluar fuentes de contaminacion ambiental y de epidemias,

5)  Fiscalizar la emision de humos, gasss, ruidos, malos olores, botaderos de basuras en vias o lugares plblicos, aguas sucias que
botan por la azotea, y demas elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente, aplicando sanciones y multas que
cormespondan, en coordinacion con la Sub Gerencia de Fiscalizacion Administrativa.

6) Estudiar, establecer y proponer los Programas de Adecuacion y Manejo Ambiental “PAMA” y la evaluacion de los Estudios de
Impacto Ambiental “EIA”, en coordinacion con los organismos especializados y competentes sobre la materia.

7) Estudiag y determinar la compensacion por dafios generados al medio ambiente, omato publico, parques y jardines y lugares o
vias plblicas.

8) Estudiar, establecer y proponer el estandar de calidad ambiental, limite maximo permisible, sin que cuyos excesos causen dafios
a la salud, al bienestar humano, al ambiente, recursos naturales o la fauna y la flora de la Provincia de Bagua.

9)  Elaborar y proponer el plan integral de promocion y desarollo de la cultura ambiental y manejo técnico de los residuos sélidos.

10) Promover programas de capacitacion ambiental integrales y cientificas o tecnologicas, a todo nivel, desde los centros educativos
iniciales, primarios, secundarios, superiores, hasta la ciudadania en general.

1) Promover e implementar medidas de control de contaminacion atmosférica, sonora, electromagnética y/o aquellos causados por

vehiculos motorizados dentro de la Provincia de Bagua.

12) Fiscalizar los sistemas de tratamiento de aguas servidas.

13) Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia

14) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Sub Gerente Ambiental.
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) B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
] para el puesto colegiatura?
)
Incompleta Completa Egresado (a) ikl Profesional ofi X| si no
) Administracion, Ingeniero
) Industrial, Quimico,
S Bachiller Ambiental, Sanitario;
4 Bidlogo u ofra profesion
X afin a la especialidad
” ] Secundaria [ | I I X [ Titulo/Licenciatura
Técnico Superior ¢Requiere
102 ﬁm“f” Maestria habilitacion
_ profesional 7
Técnico Superior ]
(3 0 4 afios) Egresado | Titulo x| si o
I X [Universitaria X [ Doctorado
)
’ Egresado | Titulo l
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNI
) CNICOS EN PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOLUCION DE PROBLEMAS AMBIENTALES.
)

‘B;Cunos Y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de capacitacion y los ializaci
| 12 he programas de e l
'CONTAR CON CAPACITACION EN GESTION AMBIENTAL. - ~ECIEEREN 10 encsdo B0 horas

)
k.
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J
)
)
) de ofimatica e Idiomas. J
l ‘ ini %
; e Eai Nivel de dominio
No i : _ ‘o | |
| : e R WRIERD ; Basico | Intermedio Avanzado
i aplica
I
) lextos . ,
(Word, cffice, etc ) P
)
Hojas de calculo (Exce, ;
} | OpenCal, elc.) ]
' | Presentaciones; 2
, | Powerpoint, prezi elc _
‘ o X observaciones.-
4 ser b |
()
[} 3 Ve
r IS b
'EXPERIENCIA Z*{ s
*Experiencia Genbrai(

8 cantidad tofgl de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor publico o privado.

Afef po de experiencia requerida para el puesto en lafuncién o la materia;

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a Gestion Ambiental.
]

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

Pueve (09) meses de Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes.

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

)

[ | Praclicante , ; l s l | Supervisor/ Je!ede’ | sub
Profesional [:’ Asistente Anarrsta. X Especialista Coortinador Aroa Gerente I:l Gerente

i o - -
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
)

i 1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

J 2)  No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
’L 3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

i
i
' i
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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ORGANOS DE LINEA.

-3.1.1 AREA DE PARQUES Y JARDINES,
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE PARQUES Y JARDINES.

GERENCIA
MUNICIPAL

A
A SUB GERENCIA AMBIFNTAL

= AREA DE PARQUES Y JARDINES

SUB GERENCIA UE RESIDUOS
< SOLIDOS

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.31 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA AMBIENTAL
07.3.1.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE PARQUES Y JARDINES
. ' SITUACION I
oégsu CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL zFLCAR:O CONFIANZA
140 | JEFE DE AREA 22-1.3.1.1-04 SP-£J 1 1
141 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.1.1-06 SP-AP 1 1
142 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.1.1-06 SP-AP 1 1
143 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.1.1-06 SP-AP 1 1
144 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.1.1-06 SP-AP 1 1
145 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.1.1-06 SP-AP 1 1
146 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.1.1-08 SP-AP 1 1
147 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.1.1-06 SP-AP 1 1
148 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.1.1-06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 0 9
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\ 4{.‘

e ‘\": v.
% &SES‘V

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE PARQUES Y JARDINES,

Denominacién del Puesto JEFE DE AREA

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE PARQUES Y JARDINES

Dependencia erérquica (o {‘-’7?3_\; SUB GERENCIA AMBIENTAL

2 Y
Dependencia funclont/g-‘ e

\D

Puesto a su cargo: " PERSONAL BAJO CARGO

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y supervision de adtividades técnicas de mejoramiento y conservacion de parques, jardines y areas verdes a fin e mantener
ojQrak pRITanentements ¢ medio ambiente.

' instrumentos técnicos normativos sobre Ia gestion y manejo de reas verdes, en el ambito de las competencias
K1es, en coordinacion con las entidades competentes, seglin corresponda

-Y|sefio de areas verdes y arboricultura urbana

2 la informacion del inventario de areas verdes y el registro de operadores del manejo de areas verdes, en el ambito

e Elgbfar el informe anual de manejo de areas verdes del ambito distrital.

5)  Promover las iniciativas publicas y privadas, municipales y no municipales, que contribuyan al incremento de areas verdes

| urbanas y espacios de conservacion natural

, 6)  Emitir opinién fundamentada sobre los proyectos de ordenanzas distritales referidos al manejo de areas verdes, incluyendo la

determinacion de las tasas por servicios piblicos o arbitrios correspondientes, de acuerdo con la normativa vigente

' 7)  Coadyuvar en las acciones para prevenir la contaminacion ambiental y en la recuperacién o reconversacion de areas naturales
protegidas por el estado

8)  Promover y orientar procesos de mancomunidad o acuerdos entre municipalidades distritales, para generar mayor eficiencia en la
gestion de zonas de conservacion, ademas de menores impactos ambientales y sociales

9) Implementar mecanismos municipales para velar por la conservacion y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales y
de la diversidad biolégica

10) Elaborar y actualizar del inventario provincial del patrimonio natural, en el &mbito de su competencia y en coordinacion con las
entidades comrespondientes.

1) Implementar instrumentos relacionados con la conservacion, uso sostenible de la diversidad biologica, en el ambito de las
competencias provinciales y en coordinacion con las entidades sectoriales

12) - Conducir la implementacion de la Estrategia Nacional de Diversidad Biologica en el Ambito Provincial

13) Elaborar y actualizar el Plan de manejo integral de areas verdes urbanas

14) Disefiar normativa para el manejo de areas verdes

15) Elaborar informe técnico sustentatoria para habilitacion, instalacion de areas verdes, poda y tala de especies arbustivas y
forestales

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 funciones que le asigne el Sub Gerente Ambiental Y que sean de su compatencia.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos

C .4 Se requiere ‘
'-, 9 /ﬁ\ para el puesto Cdﬂiml'l?
5% ¥ &
S ALCHEDIA Foongtn Ochpleta Egresado (a) Titulo Profesional o técnico - | L
; 846 en las carreras afines a;
: Ingeniera Agronomo,
Primaria Bachiller Ambiental, Sanitario;
' Bidlogo u otra profesion
7 afin a la especialidad.
| Secundaria | X | TituolLicenciatura
; g LRequiere
Légr;c:ﬁi:fenor Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Superior j
X (304 afios) X Egresado | Titulo si | X| no
X | Universitania X Doctorado
|Egresado [Tituo |

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TRATAMIENTO DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL

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 TRATAMIENTO DE AREAS VERDES.
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Nivel de dominio Nivel de daminio
No Basi . No
aplica | Basico | intermedio | avanzado aphca Basico | Intemedio | Avanzado
X Inges | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X "
Presentaciones;
Powerpoint, prezi, etc. X -
(Otros) X observaciones.-
P
75 yc?\.
‘.-":-‘-t-l' 4 'n,.rlu = %_
EXPERIENGIA). .~
Experiencia Geheral
/-S-’v‘ff" total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor piblico o privado.
y Pguperior a Un (01) afios, relacionados al Tratamiento de Areas Verdes o Gestion Ambiental, debidamente comprobados.

sFtfémpo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Expermcla de Un (01) afio, en el tratamiento de Areas Verdes o Gestion Ambiental.

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

‘i’lquuo el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector p(blico o privado

Practicante Auxiliar o ; : Jefe de Parques | Jefe de Sub
D Profesional ‘ Asistente D e ‘ Espec:ahstal A y Jardines Area Gerente Garenle

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.
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
3) No estarinhabilitado en el ejercicio profesional.
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naclonalidad Peruana? 8 |x No

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analiica para la toma de decisiones, Faciidad da comunicacion oral y escrits, Poseer iderazgo y don de mando, Capacidad para
a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral,
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organi AREA DE PARQUES Y JARDINES,

Denominacion del TRABAJADOR DE SERVICIO |

\
Nombre del pung%sgf‘“\'

,\ JARDINERO
)" J AREA DE PARQUES Y JARDINES,

Dependencia j,r.jim fe

) —

/N usoy conservacion de los materiales a su cargo.
Hnipieza y mantenimiento de parques y jardines,
peeatiotgies de manejos sencillos que sa utilizan para el cultivo de jardines.
Ry pféparar Suelos en parques, jardines, huertos para la plantacién y trasplante de plantas omamentalss, flores, asl como de
BreEtacion y reforestacion:
5) Realizar diariamente las labores de deshierbo, fileteo de gras, poda y limpieza de especies menores, barrido, deposito de la maleza
en el punto de acopio, sembrado de plantas y césped, riego del pamue y jardin asignado;
6) Fumigar plantaciones de flores, en prevencion de plagas y epidemias;
7) Aforar tomas de canales de regadio y regar jardines, huertos, parques segin programacion establecida:
8) Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del 4rea de parques y jardines, relacionadas a la mision del puesto y en el marco

de las normas legales vigentes.
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COORDI
AREA DE ECOL

= Gend

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Serequiers
para sl puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) sl | X [ no
X —‘ Bachiller Primaria o Secundaria.
X ISecundan'a I ‘| L X ’ lTiIuIdLicenciaIura
i : | ¢Requiere
(ng";_";gz}pe"“ Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior .
ltaegr:c:ﬁuzl Egesado Titulo si | X no
Universitaria | | ] Doctorado
| [Egesado [Titdo | |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LABORES DE JARDINERIA .

[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 LABORES DE JARDINERIA.
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_ Nwoldo dominio Niveldo dominio
BAwico | Intermedio | avanzado a::;a Bésico | Intermedio | Avanzado
Inglés X
Hoja do calould (Excal, | -
OpenCal, utn) G
Pruunlaolonu y '
Powupolnl, prezl, ete, i
observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia Gonoral

Indiguesiacantidad total de aftos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,
TSI > - ol superior & Un (01) afio, relacionados al desarrollo on labores de jardineria, debidamente comprobados.

C 14

' tlmpo do expoeriencia requerida para ol puesto en la funcién o la materia:
Expodunda de Un (01) afio, relacionados al desarrollo en labores de jardineria

B. En base a la experlencla requerida para el puesto parte A), sofiale el tlempo requerido en el sector pablico o privado:
Seis (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes,

[&lequo ol nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado j

Praclicanle : Supervisor! | Jofe de Sub
D p mfeaionall X ’ Jardinero Analisla Especialista Coordinador 4 Ao Gerento Gerente

Mencione otros aspectos complementariog sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica.
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¢ Se requiere
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

8i X no

HABILIDADES O COMPETENCIAS

todo nivel, Puntualidad, Respeto, Capad

Capacidad analitica para la toma de deci

siones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo, Capacidad para relacionarse a
dad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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) RGANOS DE LINEA.
) .3.1.2.- AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL (ATM).
) A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO
b RURAL (ATM).
)
)
GERENCIA
MUNICIPAL
|

SUB GERFNCIA AMBIENTAL

= AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL (ATM)

SUH GERENCIA DE RE SDUOS
bl soLDOs

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.31 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA AMBIENTAL
07.3.4.2 | DENOMINACION DE LA UMIDAD ORGANICA; AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL (ATM)
= SITUACION DEL
CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CLASIFICACION TOTAL = CARGOP CONFIANZA
149 JEFE DE AREA 22-7.3.1,2-04 SP-EJ 1 1
150 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | 22-7.3.2.4-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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. = PERFIL DE PUESTO

)

L Ovigio o ukdad orgiion AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL (ATM)

' Denominacién del Puesto JEFE DE AREA

' Nombre del puesto: JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL (ATM).
Dependenciajerérquica finea SUB GERENTE AMBIENTAL

Dependencia funcional: P_

Puesto a su cargo: ?R\g DAL 23 PERSONAL BAJO CARGO
J =\

MISION DEL PUESTO | o

Garantizar la calidad de los Sggvigios de agua y saneamiento del ambito rural de la Provincia de Bagua y asegurar su sostenibiidad a fin de
de la sa lidad de vida de las familias.

Aaistrar y reglamentar directaments o por concesion el servicio de agua potable, alcantarillado.
ERar y remitir el informe de identificacion de los puntos de descarga a la autoridad competente,

seguimiento, monitoreo y vigilancia de las aguas residuales, efluentes Y cuerpo receptor.

ar las acciones realizadas por la EPS segin establezca el reglamento intemo de concesion del servicio

gar que las JASS o EPS cumplan con el mantenimiento y operatividad adecuada del servicio.

agpicar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargo y elaborar los

ormes commespondientes sobre su desempefio a su inmediato superior en concordancia a la normatividad vigente, programar,
coordinar y ejecutar actividades de: organizacion, capacitacion y/o fortalecimiento de las JASS conformadas.

7) Facilitar los procesos de diagnostico participativo, elaboracion e implementacion de los planes operativos anuales de la
municipalidad respecto al saneamiento basico a nivel de provincia.

8) Verificar en forma peridica las condiciones de la calidad de agua para consumo humano {vigilancia y control).

9) Asesorar y realizar el seguimiento a la gestion de la JASS para que cumplan sus actividades de operacion, mantenimiento y
administracion de los servicios basicos de saneamiento en sus sectores/comunidades.

10) Organizar y llevar registro actualizado de los sistemas de agua potable, eliminacion de excretas o alcantarillado.

11) Programar en forma periodica la limpieza, desinfeccion y cloracion de los sistemas de agua del ambito rural.

12) Gestionar nuevos proyectos de saneamiento seglin la priorizacion del diagnostico distrital en saneamiento ambiental.

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

14) Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente Ambiental y que sean de su competencia.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Se requiere
ara el puesto colegiatura?
Titulo Profesicnal de ,
Completa Egresado (a) Ingeniero Ambiental, X | si no
Sanitario; Quimico, Bidlogo,
Socidlogo, Nutricionista,
Priman Bachiller Enfermeria, Educacion u
otra profesion afin a la
especialidad o Titulo
Secundaria X | Titulo/Licenciatura Técnico a Fin a la
Especialidad.
Téacnico Superi LRequiere
T‘“’"z'“’ﬁ oo Maestria habilitacién
(a2inice) profesional?
Técnico Superior Egresado | Titulo X | si no
A (3 04 afos) . g
X | Universitaria X Doctorado
[Eg'ssado I Titulo ]
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN AGUA Y SANEAMIENTO BASICO; TECNICAS DE CLORACION Y MANEJO DE BOMBAS
DOSIFICADORAS DE CLORO; MANEJO DE AGUAS RESIDUALES Y MONITOREO DE CLORO EN SISTEMAS DE CLORINACION CONTINUA.

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 TECNICAS DE CLORACION Y MANEJO DE BOMBAS DOSIFICADORAS DE CLORO O CURSO SOBRE
MANEJO DE AGUAS RESIDUALES Y VIGILANCIA SANITARIA.
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oﬁmﬂm o ldiomas,

Nvol dodomino Nivel de dominio
No | aagoo | intemmed ado No | Bagico | Intemedio | Avanzado
aplion 0 | wan aplica
X Ingles | X

Hojaa do odleul (Excel, X
OpenCal, alc.) -
Prosentnclones, \d X
Powarpoint, prezi \eta =

X observaciones. - J

Expﬁﬁl?ﬁcm

E.xp-ricndl General

-”‘“‘ Had total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pitblico o privado.

r,, A

hsuperior a Un (01) afto, relacionados al desarrolio social en agua y saneamiento, debidamente comprobados.
. 4

A Indiquie ticmpo de experiencla requerida para el puesto en la funclon o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en desarrollo social en agua y saneamiento .

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 plblico 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

Practicante Auxlharo . Eanacialisin Supervisor’ [\ | Jefe de Sub D i
{___, Profesional D Asmlenle Ana oo Coordinador ATM Gerente | | Gren

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

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el gjercicio profesional.
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A

G,

Tt

¢ Se requiere
nacionalidad Peruana? S| X No

2\

ES O GANPETENGIAS

Sitica perala toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
nvel, Ciipacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL (ATM)
Denominacion del Pussto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATNVO

Dependencia Jerarquica lineal JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL (ATM)

Dependencia funcional:

Puesto a su cargo: \.\\ﬁ;

(@) \

4
dv “]

wiblas para que brinden una adecuada gestion de los mismos.
Japacitar y dar asistencia a las organizaciones comunales sobre diferentes aspectos de gestion, organizacion,

adas.
Supervisar la comecta aplicacion de los estatutos, reglamentos y acuerdos de asamblea por parte de las organizaciones

comunales.

J)
4)  Monitorear la oportuna renovacion de cargos del consejo directivo y drgano de fiscalizacion en las organizaciones comunales.

Promover relaciones y coordinaciones interinstitucionales con MINSA, MINEDU, Gobiemo y Regional y otras instituciones
locales, nacionales o de cooperacion intemacional que faciliten el cumplimiento de los objetivos del area técnica municipal de los

servicios de agua y saneamiento.
Capacitar y brindar asistencia técnica a las organizaciones comunales sobre operacion y mantenimiento de los sistemas de agua

potable y saneamiento.
Supervisar la aplicacién de los programas de operacion, mantenimiento y desinfeccion de los sistemas de agua potable y

%)
6)

7)
saneamiento.

8) Realizar el monitoreo y control de calidad de agua.
9) Asesorar y capacitar a los consejos directivos de las organizaciones comunales, asi como promotores de salud, personal docente

y directivos diversos interesados, en la difusion y organizacion de campafias de sensibilizacion a la poblacion sobre.
Orientar, Informar, recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentacion del area respetando los téminos y plazos

establecidos por Ley.
11) Preparar la agenda con la documentacion pendiente para su fira y despacho respectivo y/o archivo.

12) Coordinar reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

13) Recopilar y sistematizar la informacion para el andlisis y estudio de los informes y opiniones que debe emitir.

14) Atender y Orientar a las organizaciones comunales (OC), Juntas Administradoras de Servicios y Saneamiento (JASS) y Comité de

Vigilancia de la jurisdiccion del distito en sus tramites corespondientes ante el area.

15) Apoyar en la verificacion de forma periodica la calidad del agua paa el consumo humano, programada por el area.

16) Apoyar en el monitorso y supervision de los trabajos técnicos y administrativos para el cumplimiento eficaz de los objetivos del Plan
Operativo Institucional.

17) Coordinar la ejecucion de limpieza de los reservorios del distrito, en estrecha coordinacion con el inspector sanitario.

18) Coordinar la ejecucion de cloracion del agua potable en forma permanente, en estrecha coordinacion con el inspector sanitario.

19) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe del Area técnica municipal de saneamiento basico rural (ATM).

10)
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[ COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
JEFE DEL AREA TEGNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL (ATM)

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .z Serequiere
para el puesto colegiatura?
Grado de Bachiller o Titulo :
Incompleta Completa Egresado (a) Técnico en las profesiones si | X| no
de Ingenieria Ambiental,
Sanitario; Quimico, Biologo,
X | Bachiller Sociologo, Nutricionista,
Enfermeria, Educacion u
, otra profesion afin a la
| Secundaria I | L f X ] Titulo/Licenciatura especialidad.
- ; L Requiere
Legr;c:‘ i:;aenor Maestria habllitacion
profesional?
X Técnico Superior X Eisiag Ti :
(3.0 4 aios) gresado | Titulo si| X| no
X | Universitaria X Doctorado
Egresado ‘ Titulo I
CONOCIMIENTOS

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

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

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

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de itacion y los programas de ializacion no m
“_o_._ﬂ y 108 prog espaci enos de 90 h
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADAS A LA ESPECIALIDAD.. =
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Nivel de daminio Nivel de dominio
Basico intermedio avanzado aplN;a Basico Intermedio Avanzado
X Ingés X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X .
Pnew;,rant::::icmea;;1l
Powerpoint, prezi, etc. X =
d' ' X ‘ibservacm-
=
=
E h.
NFAGUA
EXPERI 1A

Experiencia General

'/;-‘e_-'; 7 03 ;‘.-\-3 d total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor piblico o privado.

.} I superior a Un (01) afio, como asistente administrativo, debidamente comprobados.

Experiencia de Un (01) afio, como asistente administrativo.

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

Nueve (09) meses de Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes.

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

Practicante Aucxiliar o ’ . Supervisor/ Jefe de Sub \
Profesional D Asistente Andhses E Asisianin D Coordinador Area Gerente Gerente

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

No aplica.
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¢.Se requiere '
‘ nacionalidad Peruana? Si | X No

anote el sustento

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administracién del tiempo,

Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Internet,
iniciativa y discrecion,
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07.3.1 SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS,
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS.

MU GE RENCA NRENTY
—
SUR G R NOIA (8 b SDuOs
h— y.“_.\,

8) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.3 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS
0732 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA RESIDUOS SOLIDOS
SITUACION DEL
N°ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL |  CODIGO | CLASIFICACION|  TOTAL : CARGO - gggflfﬂ“zi
151 SUB GERENTE 22-07.3.2-03 SP-DS 1 1
152 SECRETARIA | 22-07.3.2-06 SP -AP 1 .
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE RESIDUQS SOLIDOS.
Denominacién del Puesto SUB GERENTE
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE RESIDUOS SOLIDOS

Dependencia jerarquicafineal GERENTE DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS

MISION DEL PUESTO | . 7

Planeacion, ejecucion y tontrol de |a gestion integral de residuos solidos, acorde con las politicas y estrategias definidas en la Ley
epaeargaResiduos Solidos, con el fin Ultimo de a mejorar las condiciones de salud publica y la calidad de vida de la comunidad.

e jper acciones conjuntas con la comunidad para mejorar el servicio de limpieza piblica y de mansjo de residucs sdlidos.
4
nar la atencion de requerimientos del ciudadano relacionado al bamido ylo recoleccion para la prestacion y mejora del

servicio.

4)  Proveer los servicios de saneamiento rural cuando estos no pueden ser atendidos por las municipalidades de centros poblados
rurales y coordinar con ellas para la realizacion de campafias de manejo de residuos solidos.

§) Participar en la planeacion estratégica y operativa de la gerencia, proponiendo estrategias y metas de mejoramiento del
servicio.

6) Ejecutar y controlar el proceso de disposicion final de residuos solidos (Tratamiento de los Residuos Sdlidos), liquidos y
vertimientos industriales que se producen en la jurisdiccion de la provincia.

7)  controlar, monitorear, costear y dar indicadores para el cumplimiento de las actividades concemientes a la limpieza publica y
recoleccion ademas de las actividades concemientes al tratamiento intermedio y la disposicion final de los residuos solidos an
su ambito jurisdiccional

8)  Supervisar, fiscalizar y sancionar a los generadores del ambito de su competencia por incumplimiento del Decreto Legislativo
N*® 1278 - Decreto Leg. N* 1501 (Art. 23 y 24) y su Reglamento.

9) Supervisar, fiscalizar y sancionar a los recicladores y/o asociaciones de recicladores en el cumplimiento de sus obligaciones en
el marco del sistema municipal de gestion.

10} Normar y supervisar en su jurisdiccion de residuos, excluyendo las infraestructuras de residuos en concordancia a lo
establecido por el Ministerio del Ambiente.

11) Supervisar, fiscalizar y sancionar el manejo de prestaciones de servicios de residuos sélidos que realicen las municipalidades

distritales y empresas operadoras de residuos sélidos.
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oalahlooldo por el MTC, con exoepolon del que se realiza en Ins vias nacionales y reglonales a cargo de la BUTRAN,
13) Planear, programar, organizar, dirglr, supervisar, difundir y controlar las actividades del plan de educacion, comunicaclones y

buenas practioas amblentales en el tama de residuos sélldos en 6w Ambho jurladicclonsl,

14)  Emitir actos administrativos en el Ambito de su competencia,
16) Las deméas que le asigne alla Gerento de Gestion Amblental y Resliduos Solidos en el marco de sus compatencias o aquellas

que le corresponda por norma expresa

“* ALCAL
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rlIJIllinlllm rM-DG. "

COORDINACIONES INTERNAS
GERENTE DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS 501 D0S

B Grado (ssituacion académica y estdios requenidos 'C_5e roquiers

b S, S S e e R e A e e . B e B R R . o . R

para el puesto colegatura’
Completa Egresado (a) Titulo Profesional en | X} @ v
Adminstracion, Ingemero
Industnal, Cuimico,
Bachiller Ambiental, Sanitano,
Bidlogo u otra profesion '

alin ala especiaidad
\ | | x| Tindoticenciatura
|

, Requiers

Maestria habifitacion

profesional?
Egesado | Tilulo il s no

X Doctorado

[Egesado [Tio |

. SOMIE icos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentabr‘ta)\*
J go%?&d C“S‘L"' cogntﬂmoc:wENTos T CMC%S‘ETL'A%ONDUCGOTJ DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

e o sustentados con documentos:
B. Cursos y programas ﬂtwﬁ”ﬂﬂ‘l Hacion y l0s programas de especializacion no menos de 90 horas

de 12 horas de ca e
5 Cada srso debon It 30 N AMBIENTAL O RECOLECCION Y TRAMIENTO DE LOS RESIUDOS SOLIDOS:
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PERFILES DE PUESTOS - PP

iiatos 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 calculo (Excsl, X
OpenCal, etc.) =
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, etc. -
(Otros) n ‘ X Lobservaciones.-

NGIA ™ -
ExperienciaGeneral
Indique la car\tjdad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, relacionados a la Conduccion de la Prestacion de Servicios Publicos, debidamente
comprobados.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materla:
Experiencia de Un (01) afio, en la Conduccién de la Prestacion de Servicios Pablicos Municipales.

1 base a la experlencla requerida para el puesto(parte A),
A} A3 Experiencia en el sector publico en puestos con fu

plAfivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado —|

Jefe se Servicios Augxiliar o . i ' Supervisor/ Jefe de Sub
| X Publicos Asiolacis Analista D Especialista Conidhads: Tns it Gerente

sefale el tlempo requerido en el sector publico o privado:
nciones equivalentes.

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.
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria,
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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=
’ L]
’ N
q“% S
NACION
éSe requiere
nacionalidad si X no
Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capagidad analitica para la toma de qecisiones, 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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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS
Denominacién del Puesto SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA
: erérquica lineal SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS

......

funcional: ———

P

[FUNCIONES DEL PUESTO

Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial

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

Organiza los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia.

Tomar dictado y/o digitar los documentos que el Sub Gerente le encargue.

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

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentacion encargada.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

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

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

Efectuar el pedido de itiles, materiales de escritorio requeridos por la Sub Gerencia y efectuar su distribucion.
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 Sub Gerencia.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Residuos Sdlidos, relacionadas a la mision del puesto y

en el marco de las normas legales vigentes.
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COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS.

S, 25
[FORMACION ACADEMICA |
A. NIVEL ACADEMICO B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C ., Se requiere l
para el puesto colegiatura?
~{\Incompleta Completa Egresado (a) si [X| no
& Titulo de Secretariado,
Titulo Técnico o Estudios
; Universitarios en el area de
Bachiee Ciencias Sociales o afines
al cargo.
j | l X l Titulo/Licenciatura
Técnico Superior .
(102 afios) Maestria
Técnico Superior :
X (30 4 afios) X Egresado | Titulo si | X no
X Doctorado
] Egresado [ Titulo ]

e e
W Uit TR ] o)

A Conos 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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de ofimética e idiomas.
Nivel de dominio
No Basi int E
aplica sico | intermedio | avanzado

rjf\“ AD ':*FT-
Procesador e textos
(Woru:ofr«exe etc)
Hojas de caldulo (Excel,
OpenCatstc)

X

Nivel de dominio
No | Bacico | Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés X
observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia General

ffempo de experiencia 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 publico o privado:

Nueve (09) 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 piiblico o privado

Auxiliar o
Asistente

1 X Secretania

Analista ' Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Sub 3
Area Gerente Arenle

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

NO APLICA.
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| NACIONALIDAD

¢{Serequiere
nacionalidad Si X No
Peruana?

Relacioags b : as, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del
ciativa y discrecion.
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ANOS DE LINEA.

3.2.1  AREA DE LIMPIEZA PUBLICA.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE LIMPIEZA PUBLICA.

GERENCIA
MUNICIPAL

|

| DSnENcA De aEamon

DAD B3 CesssemmE

SUS GERENCIA AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE RESIDUOY
e SOLINDGS

= AREA DE LIMPIEZA PUBLICA

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.32 |DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA RESIDUOS SOLIDOS
07321 | DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA: AREA DE LIMPIEZA PUBLICA
' SITUACION SR
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DgL CARG: hitobont gy
153 | JEFE DE AREA 22-1.3.2.1-04 SP-EJ 1 1
154 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
155 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
156 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
157 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.1-08 SP - AP 1 1
158 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.1-06 SP - AP [ 1
159 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22.7.3.2.1-06 SP-AP 1 1
160 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
161 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
162 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22.7.3.2.1-08 SP - AP 1 1
163 TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
164 TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
165 CHOFER | 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
166 CHOFER | 22-7,3.2.1-06 SP - AP 1 1
167 | CHOFER| 227.3.2.1-08 SP - AP 1 1
168 CHOFER | 22-7.3.2.1-06 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18 1" 5
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PERAL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE LIMPIEZA PUBLICA

Denominacién del Puesto JEFE DE AREA

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE LIMPIEZA PUBLICA.

D rarquica lineal SUB GERENTE DE RESIDUOS SOLIDOS

PERSONAL BAJO CARGO
M STO
Asegurar que los servicios de almacenamiento, limpieza publica, recoleccion y transporte de los residuos sblidos se realicen conforme a los
planes !)_f@\f Wtes afin de garantizar la mejora de la calidad de vida y del ambiente
\‘-:5)5 ] .:I- i. I\'I

FUNCIONEGDEL PUESTO |

1) Paniﬁcar y organizar los servicios de almacenamiento publico y limpieza, recoleccion y transporte de residuos sélidos para
cumplir las frecuencias y los horarios programados, manteniendo la ciudad limpia.

2)  Dingir y controlar los servicios de almacenamiento publico y limpieza, recoleccion y transporte de residuos solidos para
proporcionar el servicio de limpieza publica al ciudadano, conforme al plan y normas vigentes.

3) Elaborar reportes, informes de gestion y/o diagnésticos situacionales para la toma de decisiones en coordinacion con el
superior jerarquico, dando cumplimiento a los planes y normas vigentes.

4)  Velar y controlar el uso responsable de la flota vehicular, maquinaria, equipos de proteccion personal y otros recursos
asignados del area de Limpieza Publica y Recoleccion, para la minimizacion de costos y el cumplimiento de las normas de

salud y seguridad en el trabajo.
5)  Proponer los planes de rutas para los servicios de almacenamiento publico y barrido de calles, recoleccion selectiva y

recoleccion convencional para optimizar recursos.
6) Hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del &rea, para el cumplimiento del plan operativo anual y la toma de

acciones correctivas.
7)  Efectuar la evaluacion del desemperio del personal a su cargo, para su retroalimentacion y toma de acciones respectivas.
8) Coordinar acciones de capacitacion continua para el personal del area, contribuyendo a generar una cultura de calidad a fin

de lograr un servicio sostenible.
9) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los

instrumentos de gestion de su competencia.
10) Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Residuos Sélidos y que sean de su competencia.
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SUB GERENTE-OE RESIDUOS SOLIDOS,

-~
\ 24,

]

A. NIVEL ACADEMICO B .Grado (s)sltuacion académica y estudios requeridos C ..Se requiere l
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa X | Egresado (a) Titulo Profesional o Técnico si | X| no
en las carreras afines a
Ingeniera Ambiental,
oy . Agronomia, Sanitaria,
Pomana Bachiler Quimico, Biélogo u ofra
profesién afin ala
|secundaria | ] | x [ TituolLicenciatura sl
; ; ¢ Requiere
X Tf""é":ﬁs"pe”“ X Maestria habilitacion
(02 soy profesional? |
Técnico Superior ;
X (30 4 afios) ; X Egresado | Titulo si | X ne
X | Universitaria X Doctorado

|Egresado [ Tituo |

CONDEHENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LABORES DE LIMPIEZA 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 ESPECIALIZAD EN LABORES DE LIMPIEZA O GESTION AMBIEN TAL.
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Nivel de dominio it Nivel de dominio
2\ NO Basico | intermedio ad No Basico | Intermedio Avanzado
| | aplica nEEsn aplica
X Inglés X

Hojas de calcglo (Excel,

OpenCal, efc. X &

Presentaciones;

P int, prezi, etc. X aa

X observaciones.- J

empo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia de Un (01) afio, en Labores de Limpieza Publica.

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

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

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

Jefe de Auxiliar o ‘ . i Supervisor/ Jefe de Sub
Limpieza Asistente ‘ Anabeia , Especialieta . l Coordinador Area Gerente

l:l Gerente

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.
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el jercicio profesional.
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Si X No

80 ica para la toma de decisiones, Facildad de comunicacion oral y ascrita, Poseer iderazgo y don de mando, Capacidad para
rsé @ fodo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE LIMPIEZA PUBLICA
Denominacion del Puesto TRABAJADOR DE SERVICIOS |
Nombre del puesto: TRABAJADOR DE LIMPIEZA PUBLICA
Dependencia jerarquica lineal AREA DE LIMPIEZA PUBLICA

Realiza las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la ciudad de Bagua, por sectores,
Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

Participa y traslada los deshechos de residuos solidos al relfleno sanitaric o botadero municipal.

Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del omato de la ciudad de Bagua.

Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

Efectuar la limpieza publica en los horarios establecidos por Area Limpieza Publica.

Mantener todos los recipientes de recoleccion de basura ubicados en calles, plazas y plazuelas de la ciudad de Bagua en
condiciones limpias.

Efectia el trabajo de recoleccion de basura hacia el camidn recolector. '

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

Cumplir estrictamente con el reglamento intemo de trabajo.

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

Participar en los operativos o campafias de limpieza que se cronograma para las zonas de expansion urbana.

Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del Area de Limpieza Publica, relacionadas a la mision del puesto y en sl
marco de las normas legales vigentes.
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[COORDINACIONES PRINCIPALES 24

COORDINACIONES INTERNAS

| FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C ..Se requiere
A. NIVEL ACADEMICO Cark ol gk colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si|X| no
. Primaria Completa o
X |Primana X Bachiller Estudios Secundarios
X | Secundaria [ | BE [ |Tiuoticenciatura
: . (Requiere
Técnico Superior Maestria habilitacién
(102 afios) profesional?
Técnico Superior , X
(3 0 4 afios) Egresado | Titulo si | X| no
Doctorado
I Egresado j Titulo |

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ACTIVIDADES DE LIMPIEZA PUBLICA (BARRIDO DE CALLES, ETC) .

B. Cursos y programas de especiallzacion 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 DE LIMPIEZA PUBLICA O RECOLECCION DE RESIUDOS.
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{31 V°BS },?,';-
FF?MO@D@#. ofimética e idiomas. =
' R
' Nivel de dominio Nivel de dominio
N
: ! apr:liza Basico | inlermedio | avanzado ap']‘lza Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés X
Hojas de cék:ul* (Excel, 2
OpenCal, elc.) 2
Presentaciones; X
X observaciones.- J

EXPERIENCIA

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) afio, relacionados a labares de limpieza publica, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

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

Experiencia de Un (01) afio, en labores de limpieza publica.

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

X l Obrero ‘ 'Anaﬁsta

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Area

Sub
Gerente

[ Jomen

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

No aplica.
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Si X No

HABILIDARES O|COMPETENCIAS

Relaciones “\“’”‘T""- Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Puntuaidad, Iniciativa y discrecion, Solvencia etica y moral.
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PERFIL DE PUESTO
(& Y
Organo o unidad organiga;, k- AREA DE LIMPIEZA PUBLICA
Denominacion del PUO‘Q\L,, i - H__TR_fBAJADOR DE SERVICIOS 1|
Nombre del puesto: GUAR-'E)TAN i
AREADE UMPIEZAPUBLICA

s na.

FUNCIONES DEL PUESTO

1) Vigilary custodiar los bienes patrimoniales asignados a su turno de trabajo, dentro del horario y lugar establecido

2)  Realizar la guardiania de dla y/o de noche sobre el culdado de las maquinarias, equipos, herramientas y otros de impieza pab lica.

3)  Controlar y orlentar el Ingreso y salida de personas, asl como equipos y materiales y vehiculos dela institucion,

4)  Operar equipos de seguridad,

5)  Realizar labores de mantenimiento de la zona o lugares asignados a su tarea.

6)  Poner en conocimiento del supervisor de limpleza pablica y a las instancias policiales o Serenazgo, sobre cualquier agresion fisica
y/o verbal contra el personal de guardiania,

7)  Informar sobre las ocurrencias de su tumo de trabajo, en el cuademo o registro establecido para el caso,

8)  Solicitar requerimientos de nacesidades.

9)  Portar slampre su linterna en las noches.

10) Efectuar las demés funciones que le asigne el jefe del Area de Limpieza Publica, relacionadas a la mision del puesto y en el
marco de las normas legales vigontes,
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B L e o S —— ——

CIONES EXYT 1 INAI

J
[ Grado (s)situncion académica y etudios requeridos G 1o roquiere J
A. NIVEL ACADEMICO % M :!L - y e
Incompleta Gomplala J L grosado (a) [ ol I X no
' T T —— sl Primarin Complata o R pm— —
' [ sludios Becundarios o
X | Primara X | Bachillr Licenclado de lus fuerzas
o - — e — - —— - - N a""udaa
X IB@uunllarIa l | [ X | , I'ltuﬁlu_‘L..l_ug!nlnluln N
LRequlere
Téenico Superlor Nasa¥ia habllitacion
(102 afos) | S | profesional?
Técnico Suporior . I 1 I L -
(304 afos) | o il s S N R
Dnclo'ndo“ - o
| Egrosado [Tt | o

A Comdnimm téanioos principalos requoridos para el puesto (no roquiero documentacion sustentatoria) _
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ACTIVIDADES DE GUARDIANIA EN LOCALES PUBLICOS Y/O PRIVADOS.

8. Cursos y programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben hnor no més do 12 horan do capacitacion ig loa programas de especializacion no menos de 90 horas
0 CONC 2 YAU SA.

pag. 489



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . pp

Nival do daminio Nivel de dominio

No N _

aplica Basico | Intermedio avanzado apll?:a Basico | Intermedio | Avanzado
(Word, office, e\c.) X Inglés | X
Hojas de calculo \Excel,
OpenCal, etc.) X
Presentaciones; \ X

X observaciones.-

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Experiencia Laboral superior a Un (01) afo, relacionados a labores de guardiania, debidamente comprobados.

Experiencia especifica
| A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, en labores de guardiania.

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

Practicante o . o Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional X Viglante Analista Especialista Coordinador ;e Barscils [:l Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica.

S
=z b
?- d

“ ALCALDIA
SAGUN #
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¢ Se requiere 5
nacionalidad Peruana? Si|X No
e ~

VS 1N

’g%}: ¥ & ?‘)

A\ { x 'a'ih_,r ; J

\@’{ <, e
HABILIDADES ETENCIAS : : —— =,
Relaciones hUﬂ‘-&HT. Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Puntualidad, Iniciativa y discrecion, Solvencia ética y mo
m‘%
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad o_t{&

/\ AREA DE LIMPIEZA PUBLICA.

o)  CHOFER|

CHOFER DE CAMION RECOLECTOR O COMPACTADORA DE LIMPIEZA PUBLICA

AREA DE LIMPIEZA PUBLICA.

Ejecucion de labores respecto a conducir del camion recolector o compactadora a su cargo y velar por la correcta operatividad y mantenimiento.

| FUNCIONES DEL PUESTO

1) Conducir el camion recolector o compactadora de limpieza publica a su cargo.

2) Verificar el buen funcionamiento del camién recolector o compactadora de limpieza piblica, asignado al Area a fin de llevar a
cabo sus labores.

3) Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del camion recolector o compactadora de limpieza piblica a su cargo.

4) Informar oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presentan en el camion recolector o compactadora de limpieza
publica.

5) Mantener al dia la libreta de control del camién recolector o compactadora de limpieza publica y efectuar reportes diarios del
estado de funcionamiento del vehiculo asignado.

6) Verificar los niveles de combustible, agua, aceite, funcionamientos de los reflectores, frenos, direcciones, presion de llantas y
ofros, del camion recolector o compactadora de limpieza piblica a su cargo.

7) Verificar la actualizacion de SOAT, y portar la tarjeta de propiedad del camion recolector o compactadora de limpieza publica
a su cargo.

8) Ofras funciones que le asigne el jefe del area de servicio de equipo mecanico, y que sean de su competencia.
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[ COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

| FORMACION ACADEMICA |
B .Grado (s)situacién académica y estudios C ., Se requiere ‘
A. NIVEL ACADEMICO acillneiics pars ol Do colegiatura?
Incompleta Completa| | X | Egresado (a) si | X| no
Licencia de conducir
profesional, de acuerdo
Primaria Bachiller al tipo y capacidad del
vehiculo
X I Secundaria I ] I X L l Titulo/Licenciatura
e

Técnico Superior Maestria h&abie;t:::eiréen

(1 0 2 afios) profesional?

Técnico Superior .

(304 afios) Egresado | Titulo si | X no

Dectorado
| Egresado [Titulo |

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN MECANICA AUTOMOTRIZ.
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 RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basi , " No _ ;
: sico | intermedio | avanzado : Bésico | Intermedic | Avanzado
aplica aplica
X Inglés X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) e
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, etc. -
X observaciones.-

Experiencia General \
f N_:le afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado.
s \perior a Tres (03) afios, como conductor de vehiculos livianos, debidamente comprobados.

A. Indique e flempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, como conductor de vehiculos livianos, debidamente comprobados,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Tres (03) meses de Experiencia en el sector piblico en pusstos con funciones equivalentes,

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

Practicante - bt Supervi '
| Conductor Analista I upervisor/ Jefe de Sub
Prefasional B [ Espedalista Coordinador Area Ger:nte Gerente

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

NO APLICA
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NACIONALIDAD
458 toquiere si X no

nacionalidad Peruana?

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 nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,

esiracioy

GUR
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A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS.

GERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCIA AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE RE Dy
SOLINOS

JOS

DEL AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION

AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.3.2 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA RESIDUOS SOLIDOS
07.3.2.2_| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE TRAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS

" SITUACION PR

GO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOT, DEL CARGO

i CAR CTU c OTAL — . o

169 | JEFE DE AREA 22:7.3.2.204 SP-EJ 1 1

170 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-7.3.2.205 SP-ES 1 1

171 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.2-06 SP - AP 1 1

172 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 22-7.3.2.2-06 SP - AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 e
0 4 ]
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A
3 A\ 3
(8

AT
D PERFIL DE PUESTO
o
Organo o unidad orgénica: AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS
Denominacion del Puesto JEFE DE AREA
Nombre del puesto: RESPONSABLE DEL AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS
RESIDUOS SOLIDOS ipinietstutshel it

erarquica lineal SUB GERENCIA RESIDUOS SOLIDOS

PERSONAL ASIGNADO AL PROGRAMA DE RESIDUOS SOLIDOS

Planificar, ejécutar y organizar las actividades relacionadas al tratamiento de residuos solidos domiciliarios, asi como su disposicion final.

1) Profoner instrumentos técnicos normativos sobre el manejo de residuos solidos, en el ambito de su competencia, en

inacion con las entidades competentes, segln corresponda
entar el Plan de gestién Integral de Residuos sélidos (PIGARS), en coordinacion con los gobiemos locales distritales y

lades competentes
N |a informacion en el Sistema de informacion para la gestion de Residuos solidos (SIGERSOL) y el registro de

2 de Residuos Sélidos, en el ambito Provincial.
@it la gestion y manejo integral de residuos solidos municipales desde la generacion hasta la disposicion final segun,
#/necesariamente obligaciones del minimizacion y coloracion de residuos.
ap/| informe anual de operadores de residuos solidos del ambito distrital.
4r informe sustentatoria distrital para canalizar la declaratoria de emergencia de la gestion y manejo de los residuos

sdlidos y coordinar con las entidades competentss, segun sea el caso
Promover las iniciativas piblicas y privadas, municipales y no municipales, que contribuyan a la reduccion de la generacion y

peligrosidad, valoracion y manejo adecuado de los residuos solidos
Implementar mecanismos de segregacion en la fuente y recoleccion selectiva de residuos sélidos municipales, promoviendo la

formalizacién de la actividad de reciclaje
Implementar mecanismos municipales para el manejo de residuos de aparatos eléctricos y electronicos — RAEE, de acuerdo al

marco nomativo vigente.
Responsabilizar de mantener en optimas condiciones el centro de compostaje de la Municipalidad Provincial y el Centro de

Acopio de materiales.

Efectuar el seguimiento de las actividades desarrolladas por la Asociacion de Recicladores de Bagua.

Asistir al responsable del programa de la segregacion, en la elaboracion de la documentacion requerida.

Actualizar y difundir continuamente la informacion sobre la legislacion de residuos solidos vigentes, hacia la ciudadania,
principalmente hacia los usuarios del servicio de limpieza publica, utilizando todos los medios de comunicacion social, sean
hablada, escrita, televisiva, o en reuniones, asambleas populares entre otros medios.

Promover programas de capacitacion del tratamiento de residuos sdlidos, a todo nivel, desde los centros educativos iniciales,
primarios, secundarios, superiores, hasta la ciudadania en general,

Promover la firma de convenios interinstitucionales para la investigacion cientifica y tecnologica sobre el calentamiento global,
contaminacion ambiental, preservacion y tecnologias de proteccion ambiental y attemativas de recuperacion y salvacion del

planeta afectada.
Implementar mecanismos para la gestion y manejo de residuos de construccion y demolicion de acuerdo al marco normativo

16)
vigente
17) Evaluar la propuesta de ubicacion de infraestructuras de residuos solitos a efectos de emitir el certificado de compatibilidad de

uso de suelo comespondiente.

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
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Emitir opinion fundamentada sobre los proyectos de ordenanzas distritales referidos al manejo de residuos sbI!dos, incluyendo
la determinacion de las tasas por servicios publicos o arbitrios comespondientes, de acuerdo con la normativa vigente.
Coadyuvar en las acciones para prevenir la contaminacion ambiental y en la recuperacion o reconversion de areas degradadas
por residuos sdlidos. . ias d
Promover y orientar procesos de mancomunidad o acuerdos entre municipalidades distritales, para generar economias de
escala y mayor eficiencia en la gestion de residuos, ademés de menores impactos ambientales y sociales . barid
Planificar y ejecutar las acciones de manejo de residuos solidos municipales que incluye, almacenamiento, recoleccion, bamdo
rovechamiento, transporte y disposicion final. ;
Eml:pbomr, proponer, actum yyejecs:z(t)ar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los instrumentos
de gestion de su competencia.
23) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Sub gerente de residuos solidos.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional, Bachiller si |[X| no
o Técnico afines a las
carreras de Ingeniero
' Ambiental, Sanitario;
) | sl Quimico, Bislogo u otra
profesion afin ala
| I Secundaria | ] l l X J Titulo/Licenciatura especialidad
)
Thori Buned _ iRequiere
: (1 02 aaol;fe * Maestria habilitacién
) profesional?
) Técnico Superior :
| X |3o4ahos) 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 TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS E INORGANICOS,

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de capacitacion y los programas de
CONTAR CON CAPACITACION EN TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICO

-_— Wy T wr wr W

ializacion no menos de 90 horas
S E INORGANICOS O GESTION AMBIENTAL.
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Nive! de dominio Nivel de dominio

. . N : ' anzado
Basico | intermedioc | avanzado apli?;a Basico | Intermedio Av

Procesador de text
roces e lexlos
(Word, offce, etc.) X Ingés | X

Hojas de calculo (Excel, X
QpenCal, etz -

Presentaciones;
Powerpoint, prezi, efc. =

{Otros) X observaciones.-

}__’

AN -
o \;‘- =}

Q ) \
JENers i

EXPERIENEI™ 7

E!Pﬂi‘l'ld e

Indlque la canhc\ad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experigges i .r superior a Un (01) afios, relacionados a relacionados al Tratamiento de residuos solidos organicos e inorganicos y/o
ANgNTE pr " ! G de segregacion en la fuente y recoleccion selectiva de residuos sélidos domiciliarios, debidamente comprobados.

ol tismpd de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

encla taboral superior a Un (01) afios, relacionados al Tratamiento de residuos solidos organicos e inorganicos y/o manejo de
:rogramas de segregacion en la fuents y recoleccion selectiva de residuos solidos domiciliarios

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

l | Jefe de : l it I » Supervisor/ 'Jefedei |
X Limpieza D Asislente Analista Espemahsla. Conndiriader Y te l:l Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pussto,
No aplica.
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Si X No

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 nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orghnica: AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS
Denominaclon del Pussto ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
TECNICO EN COMPOSTAJE

AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS

1) Desartpllar las actividades que se desarrollan durante el proceso de compostaje de la recoleccién de residuos orgénicos e
inorgénicos obtenidos del programa de segregacion en la fuente y recoleccién selectiva de residuos sélidos domiciliarios en la
cludad de Bagua, en sus 4 etapas: mesdfila, termofila, enfriamiento y maduracion.

2)  Aplicar técnicas de compostaje en las actividades que desamolla diariamente para la obtencién de una buena calidad de
compost.

3)  Difundir y promover el programa de segregacion dentro de sus diferentes actividades de promocion social hacia la comunidad

4)  Planificar, organizar y realizar el tratamiento de los residuos sélidos organicos domiciliarios.

5)  Organizar y dirigir el trabajo de los trabajadores que estén bajo su responsabilidad.

6)  Mantener en optimas condiciones el centro de compostaje de la Municipalidad Provincial de Bagua.

7)  Entregar al responsable del programa la documentacion

8) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Jefe area de tratamiento intermedio y disposicion final de los
residuoa sdlidos.
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]coonmmucmss PRINCIPALES 4

COORDINACIONES INTERNAS
AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS

ES EXT|
o,
= z
= W %
% .‘i - 1'“. E;.'._
i F/ |
w/z’
FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
A. NIVEL ACADEMICO parael pussho colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional , Bachiller si [X| no
o Tecnico afines a las
carreras de Ingeniero
L . Ambiental, Sanitario;
A & Quimico, Bidlogo u otra
profesion afin ala
Secundaria ’ , | X lTIluldchemiatura especialidad
b ; iRequiere
X 2”;“;2”“ X Maestria habilitacion
{io ) profesional?
Técnico Superior , A
X (304 afios) X Egresado | Titulo si | X no
X Doctorado
I Egresado | Titulo I

dimisios técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ELABORACION DE COMPOST.

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

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de Eggcttacion y los programas de es&ahzacron no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA EN ELABORACION DE COMPOST Y GESTION AMBIENTAL (DESEABLE).
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Nivel de dominio Nivel de dominio
Basico | intermedio | avanzado No | gasico | Intermedio | Avanzado
apiica
X ingés | X
x =
: _ |
observaciones.-

Indique la cantidad tcka] de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
Experiencia Laboral ior a Un (01) ario, relacionados a_relacionados a elaboracion de compost o desarrolio del programa de segregacion
en la fuente y recoleccién selectiva de residuos solidos domiciliarios., debidamente comprobados.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a relacionados a elaboracion de compost o desarrollo del programa de segregacion

en la fuente y recoleccion selectiva de residuos solidos domiciliarios .

Practicante ’ , ‘ | — " Supervisor/ Jele de Sub
Profesional | X | Asistente Analista Especialista Cocrdinader s Gl D Gerente

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

No aplica.
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 NACQRATIA
- whadl- il wr

¢ Se requrere
nacionalidad Peruana? S X No
anote el sustento AL

A

i _'52 % )

o (N " }

HABILIDADES 0 %ﬁmuﬁ S . : ——
Capacidad analitica para la tdma de decisiones, Faciidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse

todo nivel, Capacidad de Inrilx:;:ién. Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO

AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS

Organo o unidad orgéni

RO

ot
Denominacion del Puesto” 11'“ "\ TRABAJADOR DE SERVICIOS |

'i-:; b T }
Nombre del puesto: |* © .2 TRABAJADOR DE SEGREGACION EN LA FUENTE

\ 5, pam WA '
Dependencia jerarquica AREA DE TRATAMIENTO INTERMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS —

Dependencia funclonal:

Puesto asucargp: = ===00 e ;

MISION DEL PUESTO
Reaslizartareas de recoleccion de residuos sblidos domiciliarios.

Realizar el servicio de recogida de residuos sdlidos orgénicos domiciliarios, y clasificarios de acuerdo a los criterios técnicos
establecidos en la normatividad vigente.

Visitar a un promedio de familias durante una jomada y hacerlos participes del programa.

3)  Registrar los resultados de cada visita en el formato correspondiante.

4)  Empadronar a cada vivienda que participara en el programa y colocar un sticker de identificacion.

5)  Explicar y entregar materiales de difusion

6) Custodia las hemamientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

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

8)  Cumplir estrictamente con ¢l reglamento intemo de trabajo.

g9)  Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda cometer.

10) Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del Area de tratamiento intermedio y disposicion final de los residuos solidos,
relacionadas a la misién del puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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|
RMEDIO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS
A /
[Fo ACADEMICA ]
A. NIVEL ACADEMICO B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C ..Se requiere
parael puesto |colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si (X | no
. Primaria Completa 0
X | Primaria X Bachiller Estudios Secundarios
X [secundaria | | [ x [ ] TituiolLicenciatura
F ; ¢ Requiera
Técnico Superior Maestria habilitacion
(102 afios) profesional?
Técnico Superior :
(3.0 4 afos) Egresado | Titulo si | X| no
Unversitaria | | | Doctorado
[Egresado [ Titulo |

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ACTIVIDADES DE RECOLECCION SELECTIVA DE RESIDUOS SOLIDOS DOMICILIARIOS.

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 DE RECOLECCION DE RESIUDOS SOLIDOS DOMICILIARIOS ORGANICOS E INORGANICOS.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
2| Basico | intermedio No | Basi i
\aplica avanzado aplich Basico | Intermedio | Avanzado
B,.6 X Inglés X
Hojas de calculo {Bxcel,
OpenCal, etc.) h‘\ X -
IF;nas«ennta_c:ic:n'as; _ X
’ yamaiat, réé, efc. -
o 1"! X observaciones.-
™ '
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique ,W jotal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

Experiencia de Un (01) afio, en labores de limpieza publica.

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 en puestos con funciones equivalentes.

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

Practicante . it Supervisorf Jefe de Sub
D E Obrero ,j Analista Especialista Coorktiados Ak Gorsiin Gerente

Profesional

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

No aplica.
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480 maiere si|Xx| N

nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

GERENCIA
MUNICIPAL

|
= L S |

SUB GERENCIA AMBIENTAL

SUB GERENCIA [ RESIDUOS
- SOLIDOS

e AREA DE EDUCACION Y COMUNICACION

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.3.2 |DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS
07.3.2.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE EDUCACION Y COMUNICACION

- SITUACION DEL CARGO DE

. CARGO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL : . CONFI

173 JEFE DE AREA 22-7.3.2.3-04 SP-EJ 1 1

174 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-7.3.2.3-05 SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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PERFIL DE PUESTO
A RN
C 1, =
Organo o unidad orgéni x W', AREA DE EDUCACION Y COMUNICACION
Denominacién del Puests, ¥\ """ - JEFE DE AREA

{l_r‘:
Nombre del puesto: e JEFE DEL AREA DE EDUCACION Y COMUNICACION

Dep o rquica lineal SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS
depol al: e e
A
= 2 1 =
Mi TO

Planificar, ejecutar y organizar las actvidades relacionadas a la sensibilizacion y comunicacion del programa de segregacion en la fuente y
recoleccion selectiva de residuos sélidos domiciliarios .

| FUNCIONES DEL PUESTO

1) Asistir al responsable de la gestion de residuos sélidos en realizar campafias de captacién de viviendas.

2) Realizar campafias de captacion de viviendas.

3) Realizar campafias de sensibilizacion en las viviendas participantes del programa de segregacion en la fuente y recoleccion
selectiva de residuos sélidos domiciliarios.

4) Realizar campafias de sensibilizacion, comunicacion y promocion del programa en la Ciudad de Bagua.

5) Realizar campafias de sensibilizacion, comunicacion y promocion del programa en Instituciones educativas e instituciones pablicas
y privadas.

6) Coordinar y participar en reuniones de la Comision Ambiental Municipal.

7) Organizar y realizar talleres o eventos de capacitaciones ambientales, con participacion de los jovenes y usuarios de limpieza
publica entre otros sectores de la sociedad civil, en estrecha coordinacion con el responsable de la gestién de residuos sdlidos.

8) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Sub gerente de residuos solidos.
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| COORDINACIONES PRINCIPALES -

COORDINACIONES INTERNAS

[FORMACION ACADEMICA ]
académica y estudios requeridos C .. 5e requiere
A. MIVEL ACADEMICO kil y o coleglatura?
| la Comple Egresado (a sl | X|] na
neomple o " Titulo Técnico afines a las
carreras Administracion,
- . Contabilidad u otra
Primaria Bachiller profesion afin ala
especialidad
Secundaria | [ ‘ | x| TituolLicenciatura
¢{Requiere
x | JoericoSiperor X Maestria habilitacion
(102afios) profesional?
Teonico Superior Egresado | Tituio si| x| no
X (3 0 4 arios) X ¥
Doctorado

l Egresado lTitulo I

otitrentos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SENSIBILIZACION Y COMUNICACION DEL PROGRAMA DE SEGREGACION EN LA
FUENTE Y RECOLECCION SELECTIVA DE RESIDUOS SOLIDOS DOMICILIARIOS.

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 SENSIBILIZACION Y COMUNICACION DEL PROGRAMA DE SEGREGACION EN LA FUENTE O
RECOLECCION SELECTIVA DE RESIDUOS SOLIDOS DOMICILIARIOS.
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Nivel de dominio Nivel de dominio

No Basico | intermedio | avanzado No

i i i do
aplica aplica Basico | Intermedio | Avanza

N
Pmﬁﬁ%toa
(Word, office, etc.) X Inglés | X

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

Presentaciones;
Powerpoint, prezi, etc. =

X observaciones.-

T *
k,)
= \

Expemeni:\n@qwxj‘é’
Experiencia General \

Indique la cantidad total d\q afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a la sensibilizacion y comunicacién del programa de segregacién en la fuente y
recoleccion selectiva de residuos solidos domiciliarios., debidamente comprobados.

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

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a la sensibilizacion y comunicacion del programa de segregacion en la fuente y
recoleccion selectiva de residuos solidos domiciliarios .

6| minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado

Profesional a fin . l [ - Supervisor/ Jefe de Sub
X aIa especialidad Asistente Analista Especialista Bootdingdor i Gaitiite Gerente

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

No aplica.
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& 2

NACI
¢ Se requiere ;
nacionalidad Peruana?< PP ~5N i L i
mEs 2
anote el sustento %‘;!_, ol :}‘
7

qG | _t, /./
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capac:dad analfica para Ia a de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a

ion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO

K SO
Organo o unidad orgénieh: |, '~ |AREA DE EDUCACION Y COMUNICACION
15z U on 7
) Denominacion del Puests, s Jf ™" ) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
) X

Nombre del puesto: " ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE EDUCACION Y COMUNICACION

\ealizar actividades de asistencia administrativa, asi como en el registro, notificacion, archivo y custodio del acervo documentario cronolégico e
histérico del Area de Educacién y Comunicacion.

poyar en las campafias de sensibilizacién en las viviendas participantes del programa de segregacion en la fuente y recoleccion

selectiva de residuos solidos domiciliarios.

2)  Asistir al jefe del &rea de educacion y comunicacién en las campafias de sensibilizacion, comunicacion y promocion del programa
en Instituciones educativas s instituciones publicas y privadas.

3) Clasifica y prepara los documentales del Area.

) 4)  Elabora cuadro de resimenes, formatos, fichas y otros de los trabajos diarios que ejecutan y evacua informes.

5)  Participar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad del area

6)  Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro distribucion y archivo de documentos técnicos referente al Area de

| Educacion y Comunicacion,

7)  Mantener actualizada toda la documentacion del area.

8)  Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

9)  Administrar documentacion clasificada del area.

10)  Recibir y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

'| 11) Controlar el uso de los teléfonos fijos.

12) Atender y orientar al publico con cortesia.

13)  Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados al Area de Educacion y Comunicacién,

14)  Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del area de educacion y comunicacién, relacionadas a la misién del puesto y
en el marco de las normas legales vigentes.
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[ COORDINACIONES PRINGIPALES |
COORDINAGIONES INTERNAS =
AREA DE EDUCACION Y COMUNICACION
j\’\\\P«D ‘?nf 'f\
TR ¥
COQRDINACIONES T |
ADAD B =TT ;,
S % N8AQuh
= GE k2
[
«E Vi Al =
\\\ fa /;/
{ FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..Serequiere
A. NIVEL ACADEMICO ,;. ol puesto coleglatura?
si |X
l Inoom_plefta Completa S Titulo Técnico en l i W
funciones afines al 4rea de
. . Administracion,
Primaria Bachifer Contabilidad, Computacién
o afines al cargo.
| Secundaria | ] [ [ X [TitulolLicenciatura
- : ¢Requiere
x | Tecnico Superior X Maestria habilitacién
(102 afios) profesional?
Técnico Superior '
X |oog . X Egresado | Titulo l sl | X| no
I ] Doctorado I
Egresado [Titulo |

CONOCIMIENTOS

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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Nivel de dominio Nivel de dominio
N Basico | intermedi No si Intermedio Avanzado
aplica in io avanzado aplica Basico n
(Word, office, efc,) X Ingés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, elc.) X "
Presentaciones;
Powerpoint, prezi, X =
(Otros) X observaciones.-
Expﬁmsncm\( -
Experiencia Gen i

| Indique la cantidad 1oth| de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

\

[ Experiencia Laboral sukanor a Un(01) afio, en el desarrollo de funciones relacionados a la especialidad , debidamente comprobados.

Experlencia especifica

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

Experiencia de Un (01) afio, en el desarrollo de funciones relacionados a la especialidad.

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

Seis (08) meses de Experiencia en el sector plblico 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 X Auxiliar o
Profesional . Asistente

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Sub
Area Gerente

[} Gerente

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

No aplica.
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NACI

¢Se requiere si|x No

Relaciones humapas. Admi

istracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
Inici discrecion.,
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¢/ ‘\0
OF asESO®
3.2.4.- AREA DE CONTROL Y MONITOREO.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE CONTROL Y MONITOREO

GERENCIA
MUNICIPAL

SUH GERENCIA AMBIEN TAL

SUB GERENCIA DE RESIDUOS
— SOLINGS

*  AREA DE CONTROL Y MONITOREO

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

0732 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA RESIDUOS SOLIDOS
07324 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE CONTROL Y MONITOREQ
SITUACION DEL .
N°ORDEN |  CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . CARGO 3 é’éﬁﬁfuz .
175 | JEFE DE AREA 22.7.3.2.4-04 SP-EJ 1 f
176 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | |  22.7.3.2.4-08 SP -ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénlg’:é.f' - AREA DE CONTROL Y MONITOREO

Denominacion del Puesto -« JEFE DE AREA

Nombre del puesto:

JEFE DEL AREA DE AREA DE CONTROL Y MONITOREO

SUB GERENCIA RESIDUOS SOLIDOS

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Atender las denuncias por contaminacion ambiental, realizadas por los pobladores del distrito, instituciones piblicas y/o privadas,
acorde a los parametros que las normas ambientales exigen.

Resolver las denuncias por contaminacién sonora, realizando su informe técnico respectivo, asi determinar el grade de
contaminacion.

Revisar los expedientes cuyo tramite sea la solicitud de autorizaciones de anuncios y publicidad exterior, a fin de prevenir, en
aplicacion de principio precautorio, la contaminacion visual que pudiese generar la instalacion de estos anuncios, sin desmerecer
los informes técnicos de la unidad orgénica comespondiente.

Recomendar, a través del informe técnico respectivo, la imposicion de sanciones de clausura y/o sancion pecuniaria, suspensién de
realizacion de eventos y demas previstos en la norma aplicable.

Coordinar con la Direccion Regional de Salud (Inspector Sanitario) la ejecucion de operativos, inspecciones y visitas inopinadas en
lugares donde se prevea posible contaminacién ambiental,

Programar y monitorear inspecciones e intervenciones en lugares donde se determine considerables dafios al ecosistema, poniendo
en peligro la salud individual o pablica y/o atente contra la fauna y flora del lugar.

Participar en la elaboracion del PLANEFA (Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental), el cual debera ser aprobado con
resolucion de alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente.

Revisar los expedientes que le derive el area competente sobre licencias de funcionamiento para actividades administrativas,
comerciales, industriales y profesionales, que tengan relevancia ambiental,

Denunciar ante las instancias correspondientes sobre las infracciones ambientales en las que incurran las personas naturales ylo
juridicas.

10) Desarrollar y ejecutar proyectos a favor de la prevencion de la contaminacion y el ordenamiento ambiental, calidad de agua para

riego, manejo de residuos, asi como control de posibles riesgos de salud piblica.

11) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Sub gerente de residuos sélidos.
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&)

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Se requiere
S ACIRCRe \ para el puesto colegiatura?
occmetsia Completa Egresado (2) Titulo Técnico afines a las #ii] Aj mo
carreras de |a Ingenieria,
Administracion Ambiental,
Primaria Bachiller Contabilidad u otra
profasion afin ala
especialidad
Secundaria | [ | X | TituiolLicenciatura
- ; ¢ Requiere
O e X Maestria habilitacién
(102 afios) profesional?
Técnico Superior Titul :
X (3 0 4 afios) X Egresado itulo si | X no
|
Doctorado

_ )) | Egresado [ Titulo |

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL.

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 espedializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Basico | intermedi No i ;
aplica io | avanzado aplica Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X -
Presentaciones;
Powerpoint, prezi, etc. X s
(Otros) X observaciones.-
= |
(’\:-Q g ';{"’
3 . \1
EXPERIENGIA- [ )
7

Experiencia Genoral ™
Indique la canﬁdad‘otal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia Laboraﬂ\suparior a Un (01) afio, relacionados al control y monitoreo ambiental, debidamente comprobados.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados al control y monitoreo ambiental .

(parte A), seiiale ol ismpo requerido en el sector publico 0 privado:

B. En base a |a experiencia requerida para ol puesto
o f ege Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

a la especialidad

.‘_“ _.._..'.‘-. ’ -
‘ | Profesional afin : | L 5 ( | Supervisor/ Jefe de Sub
X l:l Asistente Analista D Especialista Coordinador s Gorsnts Gerente

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

No aplica.
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nacionalidad Peruana? Si X No

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 nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia atica y moral,
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgéni AREA DE CONTROL Y MONITOREQ
Denominacién del P \AS!STENTE ADMINISTRATIVO |
5) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
* AREA DE CONTROL Y MONITOREO

cuvidades de asistencia administrativa, asi como en el registro, notificacion, archivo y custodio del acervo documentario cronolégico e
hlstdnco del area de control y monitoreo.

)
| FUNCIONES DEL PUESTO
)

1) Apoyar en la atencion de denuncias por contaminacion ambiental, realizadas por los pobladores del distrito, instituciones publicas
y/o privadas, acorde a los parametros que las normas ambientales exigen.

) 2)  Asistir al jefe del area, en la resolucion de denuncias por contaminacién sonora, realizando su informe técnico respectivo, asi

determinar el grade de contaminacion,

' 3) Clasifica y prepara los documentales del Area.

| 4)  Elabora cuadro de reslimenes, formatos, fichas y otros de los trabajos diarios que sjecutan y evacua informes.

5)  Participar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad del area

"1 6) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro distribucion y archivo de documentos técnicos referente al Area de

) Educacion y Comunicacion.

7)  Mantener actualizada toda la documentacion del area.

' 8)  Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

) 9)  Administrar documentacion clasificada del area.

10) Recibir y realizar llamadas telefénicas oficiales, registréndolas debidamente.

}| 11) Controlar el uso de los teléfonos fijos.

i 12) Atender y orientar al plblico con cortesla,

13)  Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados al Area de control y monitorso.

14)  Efectuar las demas funciones que le asigne el jefa del area de control y monitoreo, relacionadas a la mision del puesto y en el
marco de las normas legales vigentes.
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[ COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
AREA DE CONTROL Y MONITOREO
2 G

| FORMACION ACADEMICA )
A. NIVEL ACADEMICO B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos FS. requiere [
para el puesto | colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) T —_— ( si ! X I no
funciones afines al area de
Primaria . Administracion,
dignla Contabilidad, Computacion
o afines al cargo.
l Secundaria | J | |7X [ Titulo/Licenciatura
Técnico Superior | s i
X (1 02 afios) X Maestria habilitacién
profesional?
Técnico Supefior ' .
X (3.0 4 afos) I X Egresado | Titulo si | X no
X | Universitaria x | Doclorado
OAD Py
Ateom . sl g [Egesado | Tituo _|
— " 4 c?
< b
=, - -
Z ALC 1A
CONO S

ra el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

A. Conocimientos técnicos principales requeridos pa
OLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECN

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 [ ABORES SIMILARES AL AREA.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Basico | intermedi No :
aplica io | avanzado splica Basico | Intermedio | Avanzado
Baguh 2
ador e tBios r
(Word, office, elc.) X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X =
Presentaciones;
Powerpoint, prezi, etc. X _
|
(Otros) X observaciones.-
EXPERIENGIA. |
Experiencia General

Indique la cantidati-tetal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un{01) afio, en el desarrollo de funciones relacionados a la especialidad , debidamente comprobados.

Experiencia especifica

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

Experiencia de Un (01) afio, en el desarrollo de funciones relacionados a la especialidad,

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

Seis (06) 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 sactor puiblico o privado

Practicante X
Profesional _

Augxiliar o
Asislente

l Analista ’ Especialista D

Supervisor/
Coordinador

J

efe de Sub
Area

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

No aplica.

pag. 528




T AR W W W W W W W W W W W W s

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

NACIONALIDAD

¢ Se requiere

nacionalidad Psruana? Si X No

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
Iniciativa y discrecion.
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