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Los Perfiles de Puestos - P.P - de |a Municipalidad Provincial de Bagua, describe de manera estructurada todos
~\0s perfiles de pusstos de la entidad, herramienta alineada a los objetivos de la politica de la modemizacién del
chstado, Por lo tanto el PP es un documento normativo de gestion que describe la ubicacién de cargos y

Los Perfiles de Puestos - P.P - facilitan el proceso de seleccion, induccion, orientacion y capacitacion del
personal empleado u obrero que trabaja en la Entidad, asi como gestion del desempefio y contratacion del
personal,

El presente documento normativo de gestion, se ha elaborado a partir de la informacion proporcionada y las
coordinaciones realizadas con Gerencia Municipal, Area de Planeamiento y Presupuesto y el Area de Recurso
Humanos y demas unidades organicas, y trabajadores que desempefian funciones en cada una de estas
unidades.

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

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

Como dispositivo legal interno, su cumplimiento es obligatorio, bajo responsabilidad directa de los jefes de las
unidades organicas que integran la Municipalidad Provincial de Bagua.
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Il LINEAMIENTOS GENERALES
' 1) OBJETIVO;

Los objetivos a lograrse con este documento son los sigulentes;

v Determinar las funclones de los puestos o cargos comprendidos en la estructura orgénica, y
considerados on el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP Provisional, de la Municipalidad
Provinclal de Bagua.

v' Precisar s Interrelaciones entre los niveles Jerarquicos y funclonales tanto internas como
axternas,

FINALIDAD:

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

v Pemitir al personal de la Municipalidad, conocer con claridad las funciones y atribuciones del
puesto o cargo que se le ha asignado.

v' Faoliitar el proceso de Inducclén del personal, relativo al conocimiento de las funcliones asignadas
al puesto o cargo, en los casos de Ingreso o desplazamiento de personal (rotacién, destaque,
raslado, 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 proposito de lograr la identificacién de las funciones en los diferentes niveles, objetividad y mayor
comprension en la descripeion de la Estructura Orgénica, 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 demés trabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos,
estratagias y planes de la Municipalidad Provincial de Bagua

4) BASE LEGAL:

Constituye base legal del presente Manual de Perfil de Puestos:

v' Constitucion Polltica del Pert Titulo XIV ‘De la Descentralizaclon®, Articulo 191°,

v Ley N° 27072, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

¥' Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 181-2013-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 001-
2013-SERVIR/GDSRH, Formulacién de Manual de Perfil de Puestos -~ MPP y sus anexos y deja
sin efecto la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/ONR y la Directiva N° 001-95-INAP/ONR.

¥ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba, por delegacion, la
"Gula metodologica para el Disefio de Perflles de Puestos para entidades plblicas, aplicable a

regimenes distintos a la Ley N230057, Ley del Servicio Clvi|

Ley N° 26176, Ley Marco del Empleo Publico,

Decroto Leglalativo N 728, Ley del Fomento del Empleo Plblico,

Doorotlo Leglslativo N 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Serviclos,

v Decreto Ley N° 18160, que establece ef Sistema Naclonal de Clasificacion de Cargos

v geaoludm Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativa de Clasificacion de
argos,

NwK



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

v Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Camera Administrativa de Remuneraciones del
Sector Piblico

v D.8 N° 004-2013-PCM- Que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion Pablica

v Otras normas legales vigentes.

cub :
$4GUR K 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 Reglidores

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

02.6 Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.
02.7 Comité de Gestion Alimentaria Provincial.
02.8 Comité Municipal de los Derechos del Nifio y del Adolecente.
02.9 Comite 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 Piblica
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05 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
05.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

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

05.2 Oficina General de Asesoria Juridica.

06 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO

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

08.2 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 Gestién de Recursos Humanos.

|
}
|
|
) £
J

07 ORGANOS DE LINEA

07.1 Gerencia de Administracion Tributaria.

— e we wme e

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

07.2 Gerencia de Servicios Municipales.

07.2.1 Subgerencia de Servicios Publicos.
07.21.1. Areade Registro Civil y Administracion de Cementerio.
07.21.2. Area de Salubridad e Higiene.
07.21.3. Area de Transito y Transportes.
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07.2.2 Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.
07.2.21. Area de Gestion de Riesgo de Desastres (Defensa Civil).
07.22.2. Area de Seguridad Cludadana 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. Areade 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. Areade Limpieza Publica.
07.3.2.2. Area de Tratamiento Intermedio y Disposicion Final de Residuos
Solidos.
07.3.23. Area de Educacion y Comunicacion.
07.3.24. Area de Control y Monitoreo.

07.4 Gerencia de Desarrollo Territorial @ Infraestructura.

07.4.1 Subgerencia de Desarrolio Territorial.
07.4.1.1. Area de Autorizaciones, Licencia de Edificacion y Habilitaciones
Urbanas.
07.4.1.2. Areade Catastro.

07.4.2 Subgerencia de Infraestructura.
07.4.21. Areade Obras Piblicas.
07.4.2.2. 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.
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07.5 Gerencia de Desarrollo Soclal.

07.5.1 Subgerencia de Servicios Sociales.
07.51.1. Area de educacion, cultura, deporte y recreacion.
07.5.1.2. 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).
07.52.3. Areade OMAPED y CIAM.
07.5.24. Area de Organizaciones Sociales Urbano y Rural.

07.6 Gerencia de Desarrollo Economico.

07.6.1 Subgerencia de Desarrollo Econdmico y Productivo.
07.6.1.1. Area de Turismo, Artesania y Promocion 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 Mercado y Camal.

07.6.23. Area de Control Sanitario.

08 ORGANOS DE DESCONCENTRADOS.

08.1 Municipalidades de Centro Poblados.
' 08.2 MAWAMP!.
08.3 Agencias Municipales.

i 09 ORGANOS DESCENTRALIZADOS.

a 09.1 Instituto Vial Provincial IVP - B.
i 09.2 Sistema de Administracion Tributaria SAT - Bagua.
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07.- ORGANOS DE LINEA.
07-04 GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA.

GERENCIA
MUNICIPAL
| m.mm
—---——-].,.....__._
U8 GERENCA O
— DESARRCL LD TERITCRIAL
SLE GERENCA (F
] INFEAE STRUG TIRA

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
SITUACION DEL e
CARGO
CARGO ESTRUCTURAL|  CODIGO CLASIFICACION TOTAL - 5 CONFAZA
176 | GERENTE 22-07-04-02 EC 1 1 1
177 | SECRETARIA | 20-07-04-06 SP - AP 1 1
0
1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica; GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.
Denominacién del Puesto GERENTE
Nombre del puesto: GERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
4 ' GERENCIA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO DE LA GIU Y LOS SUB GERENTES BAJO SU DEPENDENCIA.

Planificar, gestionar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de la inversion publica municipal conformada por los
estudios de pre inversion, definitivos o expedientes técnicos y la ejecucion de obras locales, relacionadas al desarmolio urbano de la Provincia de

1)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

18)
17)

18)

Caordinar, dirigir, ejecutar y supervisar los proyectos de infraestructura y obras aprobadas en el Plan de Inversiones
tante del Presupuesto Participativo Municipal.
Formular perfiles de proyectos, estudios y expedientes técnicos de las obras programadas en el Presupuesto participativo

 pregicionales para obtener financiamiento extemo de la municipalidad.

Ngmar, supervisar, actualizar y controlar las valorizaciones de los avances en la ejecucion de las obras contsmpladas
P lanes de inversion municipal.
stgBlce prioridades de elaboracion de proyectos y estudios de acuerdo a la normatividad y reglamentos vigentes,
Ebpoyler a la Alcaldia para su aprobacion casos de ampliaciones de plazos, gastos adicionales, arbitrajes, entre otros, de
acydfdo a normas y disposiciones resolutivas de caracter administrativo.

laborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, asi como también conforma el Comité Especial
de adjudicaciones de obras.
Cumplir adecuadamente con el programa de inversiones y su respectiva asignacion de recursos presupuestales y
financieros.
Velar por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones en materia de adjudicaciones de consuttorias de
proyectos, expedientes y ejecucion de obras.
Analizar, evaluar y preparar informes técnicos especializados de ingenieria en relacion a la supervisién y control de
calidad de la ejecucion de obras por contrata y las realizadas por la Municipalidad.
Es responsable de cefiirse a los parametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar directa o
indirectamente los estudios definitivos, expedientes técnicos u otros documentos equivalentes, asi como en la ejecucion
del PIP, bajo responsabilidad de la autoridad que apruebe dichos estudios.

‘Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades y procesos de desarrolio de infraestructura y urbanismo de la

Provincia de Bagua, los mismos que deben guardar concordancia con los lineamientos de politica local y nacional.

Planificar y proponer las politicas de infraestructura y urbanismo de la Provincia de Bagua.

Proponer y supervisar la actualizacion del Plan de Desarrollo Urbano, Catastro Urbano, as| como los Planes especificos

del ambito de su competencia.

Presidir las Comisiones Técnicas para Edificaciones y Habilitaciones Urbanas.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter nacional y municipal que norman el desarrollo urbano

en general; asi como el uso y conservacion de las edificaciones publicas y privadas.

Supervisar programas y proyectos, para resolver problemas criticos del medio ambients relacionados con las

construcciones plblicas y privadas.

Erestar agistencia técnica para el saneamiento fisico legal de los predios urbanos ¥ rurales, y asentamientos humanos de
provincia.

Planear y controlar las operaciones que corresponden al desarmollo fisico y mantenimiento de la infraestructura urbana,

omato y obras de mejoramiento de los servicios publicos.
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19) Proponer los detalles técnicos Para los concursos, licitaciones y contratos que les compete. ;

20) :poyar en los talleres del Presupuesto Partidpativo, desarrollados por la Oficina General de Planeamiento y

resupuesto.

21) Emitir informes y formular Resoluciones en el ambito de su competencia; asi como la firma de estas por delegacion de
atribuciones administrativas del Alcalde,

22) Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los
requisitos y plazos establecidos en | 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.

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

/ B¥D 5 emas que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde y que sean de su competencia.
\ad [2)
"
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[CooROWAGIONES PrikciPAES I

COORDINAGIONES INTERNAS |
GERENCIA MUNIGIPAL

==
COORDINACIONES EXTERNAS

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINAN
IR0 PRIVADAS.

\!

-

ZAS, MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION ¥ SANEAMIENTO ¢ OTRAS ENTIDATES

B .Grado (s)situacion académica y estudios | |C.iSerequiers |
A. NIVEL ACADEMICO requeridos para ol puesto | |colegiatura? |
= T :
| | X| | mo
Incompleta Completa Egresado (a) =l ]
O PREN Tiudo Profesional de ;
; Ingeniero Caril 0 ;
Prima f—;:] Bachiller Aoauilec R |
'.; ey B N:‘;;.;;l ‘ | I
[secindpis | ey | X | Titulo/Licenciatura | |
i ‘ é - . - s
Técnico|Superior Maestria | | habifitacion
(10 2 afios) | | profesional? I
| ! i
3 |
Técnico Superior Egresado | Titulo | XE%] | o=
(3 0 4 afios)
|
X Doctorado | |
| Egresado | Titulo | | |

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMENTOS TECNICOS PARA LA CONDUCCION DE OBRAS DE WFRAESTRUCURA Y PLANES DE
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL, DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 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 espedalizacion no menos de 30 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA.
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@ﬂ“ﬂm de ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
all::itz:l Basico | Intermedio | avanzado .;L Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word, office, etc) X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X -

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 Tres (03) afios, relacionados & la Conduccion de obras de infragstructura o planes de acondicionamiento
teritorial, desamollo urbano y catastro municipal o la ejecucion de proyectos de inversion publica, elaboracion de expedientes técnicos de obras

de infrpesiuctura publica, debidamente comprobados.
ca

r I
A. Ind|que'éffiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
afos, relacionados a la Conduccion de obras de infraestructura o planes de acondicionamiento temitonial, desarolio

E ja’de Dos (02)
u;%?c:t/am municipal o la ejecucion de proyectos de inversion plblica, elaboracion de expedientes técnicos de obras de infraestructura

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

Afio de Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes.

Asistente

{ Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Sub
Analieta Eepecialieta Coordinador Area Gerente Gerente

Mencione oftros 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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i 0
nacionalidad Pensana? 8l X n
Nacionalidad Peruana? |

anote el sustento

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

= i : i don de mando, Capacidad para
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad dt_a comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y
_ a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Denominacion del Puesto SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

Realizar actividades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de tramite
Y gestion en los sistemas Administrativos,

a las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
f 8 y atiende a las Comisiones o delegacicnes, en asuntos relacionados a las funciones de la Gerencia.
: mlmstfa documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.
ganiza los expedientes que ingresan a la Gerencia.
ar dictado y/o digitar los documentos que el Gerente le encargue.
Retibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Gerencla.

Bacy preparar la documentacion encargada,
Mefectuar las comunicaciones talefonicas,

88 entrevistas del Gerenta y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraldos,

‘ an}zado y actuallzado el archivo de la documentacion.

14) e htener 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 desarollo territorial e infraestructura, relacionadas a la mision del puesto y

en el marco de las normas legales vigentes,
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- 737
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o

o O\ Ay :;"“i\t ‘
[ COORDINATIONES PRINGIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUG TURA

r"——-—__
%ﬂﬁmm
PO
F ofadpm o)
‘\":" MUNT /)
o/
\c“*__:'_"\"/
| FORMACION ACADEMICA
A N B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
VEL ACADEMICO Nara W duashs coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X no
Titulo de Secretanado o
; Titulo Tecnico afines al
Bachiller cargo.
Securdana l I | ITiluIdLicenciatura
Maestria
X Egresado | Titulo si |X no
Doctorado
| 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 més de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA.
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Nivel de dominio

intermedio

avanzado

Nivel de dominio
N.C' Basico | Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés X
observaciones.-

EXPERIENGIA

ExperienciaGeneral

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

7o de Experiencia equivalente al cargo.

B. En base a |a 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.

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

Auxiliar o
Asistente

]

Secretaria

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Sub
Area Gersriie Gerente

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

NO APLICA
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NACI
¢Se requiers
_.__“’“o”.ndﬂd Pm? d x NO
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENGIAS

‘ones humanas, Administracion del tempo, Organizacion del rabajo, Redacdon, Ortografia, Uso del Teiéfono, Uso del Intemet,

Relag
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GERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCA UF
CESARROLLD TERITORLAL

SLE CERENCS DE
INFRAS STRUC TURA

S PUESTOS Y FUNCIONES:
=3 =
= &;: DA
Z4GU%~ 174 | DENOMINACIGN DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
0741 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL.
SITUACION DEL
N° ORDEN | CARGOESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION TOTAL CARGO CARGO DE
= ~ CONFIANZA
179 SUB GERENTE 22-074.1-03 SP-DS 1 1
180 SECRETARIA | 22-074.1-06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
Denominacion del Puests SUB GERENTE
Nombre del puesto; SUB GERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

PERSONAL BAJO SU CARGO.

, dirige
tuctura urbana, vivienda, control de licencias, autorizaciones de obras piiblicas y privadas, habilitacion urbanas y rurales, actualizacion y

ejecuta, coordina ¥ controla el cumplimiento de las actividades de acondicionamiento del temitorio provincial, planeamiento de la

nanieiento del catastro.

ESTO

10.

1.

12,
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19,

ular la politica Municipal en materia de acondicionamiento teritorial provincial, Asentamientos Humanos, medio

ambiants, vivienda y parques y jardines en concordancia con las normas vigentes,

"DopoRIIpolitica de desarrollo urbano de a Municipalidad Provincial de Bagua.

Nrigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar la formulacién del Plan de Desamollo Provincial, Plan de

Bento Tenmitorial Provincial y Planes Urbano tales como: Plan Director y Planes de Desarollo de

o Urbano para las diferentes localidades y caserios de la Provincia, asi como otros proyectos para el

B} @ implementacion del control urbano de la ciudad,

Clualizacion constante del Catastro conforme al crecimiento de la ciudad, incorporando las habilitaciones urbanas

adas, Asentamientos Humanos saneados, planos de zonificacion, cambio de uso otorgados en zonas urbanas, extra-

urbanas y de expansién urbana e inscripcion de manzana del plan regulador.

Realizar proyectos y campafias para el saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos, en terrenos municipales o

adquiridos para los pobladores de AA. HH., regularizaciones de habilitaciones urbanas ejecutadas y de otras fipologias en

el centro urbano y extra urbano otorgando la documentacion legal comespondiente.

Presidir las comisiones técnicas de habilitacion y sub division de tierras,

Garantizar el funcionamiento ordenado de la ciudad en términos de uso de suelo Y medioambiente,

Presidir los Comités Especiales para la adjudicacion de proyectos vinculados con las areas, asi como propicia el desamollo
de estudios urbanos de la realidad local con la aplicacion de experiencia de otras ciudades.

Formular las bases técnicas y administrativas para concursos, ficitaciones, para proyectos y estudios de las funciones
comprendidas por esta dependencia: Planes de Desarrolio Urbano, Acondicionamiento Termitorial, Catastro Municipal
contratadas por la Institucion,

Aplicar los procedimientos administrativos vigentes proponiendo regularmente una reingenieria de procesos vigentes para
mejorar su efectividad.

Proponer a la Alta Direccion, para su aprobacion proyectos de ordenanzas, adecuaciones y modificaciones al Plan
Director, adecuaciones de los reglamentos al mismo con la finalidad de integrario a la realidad local, incorporacion de
tramites y modificaciones al TUPA,

Promover proyectos de programas municipales de vivienda.

Emitir pronunciamiento con respecto a las acciones de demarcacion temitorial.

Integrar en el Grupo de trabajo para la Gestion de Riesgo de Desastres de la Provincia de Bagua.

Desarrollar un programa de mantenimiento permanente de la infraestructura Provincial

Inspeccionar y evaluar periddicamente el desamolio de planes, proyectos y programas de Ingenieria formulando
recomendaciones técnicas.

Participar en las elaboraciones de planes provinciales de promocion y desarrollo de obras de ingenieria,

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Llevar un registro de licencia de edificacion y habilitaciones urbanas y otros documentos propios a la su gerencia, asi como
responsabilizarse del archivo de los mismos,
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: Bee Y controlar ef cumplimiento de las actividades concemientes a catastro urbano y rural en la provincia de Bagua.
' roauiormes técnicos para la resolucién de procedimientos de sevicios administrativos, en observancia de los
RJuisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el
LDGCTHO Supremc_n N° 004-2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -
2 Er)f del Procedimiento Administrativo General;
S Bborar, proponer, actualizar y sjecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
nstrumm de gestion de su competencia.
funciones, que le asigne el Gerente de Desarollo Territorial e Infraestructura.
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ARVEL CADEMICO ; B .Grado (sjeliuacion académica y estudios requeridos € ;80 requiere
it ra ¢l puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| sl ne
> Titulo profesional de
. Ingeniero Civil ylo
4 ‘ £ Bachiller Arquilecio
= E
'l e [ X | TiuoLicenciatura
Tée Derior ) ¢ Requiere
(1 02 afios) Maestria habilitacion
profesional?
Tecnico Superior ,
(30 4 afios) Egresado | Titulo X | si no
X | Universitaria X Doctorado
| Egresado [ Tituo |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS SOBRE URBANISMO Y GESTION URBANA

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 espedializacic
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD. oo e do 2 hores '
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Nivel de dominio Nivel de dominio
% Basico | intermedio avanzado aph;ga Basico | Intermedio Avanzado

ST =
PMﬁxtos
(Word, office, etc,) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, ec) X "
Preseiionas; '/\ 5

X observaciones. -

diqué-sFiefipo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, a la conduccion de programas de urbanismo o gestion urbana o afin a la especialidad.

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

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

Ingeniero / ’5“’“"3”7 I - l ’ : ' Supervisor | Jete de sub
Arquitecto Asistente Analista Especialista Goordinaiot Gararile Gerente

=

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso axistiera 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 sancién disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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|
¢ Se requiere
Nhacionalidad Peruana?

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capgcidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
arse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
o"ﬂll'h‘a © unidad organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
Denominacion del Puesto SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

Realizar actividades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de tramite
¥ gestion en los sistemas Administrativos.

[FUNCIONES BEL PUESTO ]

S ey U f}? /

aniza las actividades de apoyo administrativo y secretarial
y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Sub Gerencia.
ministra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial,
aniza los expedientas que ingresan a la Sub Gerancia.
r dictado y/o digitar los documentos que el Sub Gerente le encargus.
Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia.
D pxigctar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
SEA. v preparar la documentacion encargada.
| efectuar las comunicaciones telefénicas.
P I las entrevistas del Sub Gerente y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraldos.
Agitenpr organizado y actualizado el archivo de la documentacion.
cuAtendér y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.
¥~ -Efectuar el pedido de Ufiles, 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) 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 Sub Gerencia.
18)  Efectuar las demas funciones que le asigne el sub gerencia de desarrollo teritorial, relacionadas a la mision del puesto y en el
marco de las normas legales vigentes.
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COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

V/
\\\&fGU?«/

| FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
A. NIVEL ACADEMICO hgrpdoirs coleglatura?
—— ]
,r_';::ai‘\.jl'\;ﬂ _IEf? 1% 2 Incompleta Compieta Egresado (a) si | X| no
€ coerd § &) Titulo de Secretariado o
L\ 2 ; Titulo Técnico afines al
\ 'P"@?ﬂf\ // Bachiller cargo.
Secundaia Titulo/Licenciatura
l n—
o i LRequiere
x | Témioo Suparior X Maestia habilitacion
(102 afios) profesional?
X Egresado | Titulo si | X no
Doctorado
| Egresado | 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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada ourso 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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Nivel de dominio Nivel da deminio
NO | Basico | intermedio \zed No | Bagico | Intemedio | Avanzado
aplica avanzado aplica

Pmcuad;ge textos

(Word, office, stc.) X Inglés X

Hajas de célculo (Excel,

OpenCal, efc. X .

X -
X observaciones -
EXPERIENCIA
sneral
total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
: %ictg Labomy superior a Un (01) afio
=3 I 1s
3
especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
Un (01) Afio de Experiencia equivalente al cargo.
B. En base a |a 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 puestos con funciones equivalentes.
[ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado
l | Auxiliar o i . . Supervisor/ Jofe de Sub
Aslstnts X | Secrelaria Analista Especialista o Kome Flasiin Gerente

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

NO APLICA.
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7.4.1.1- AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y
HABILITACIONES.

. ‘ ool =
SUB GERENCIA [

DF SARRUILL O TERITOSIAL

- AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS

SLE8 OERENUIA DE
INF AE STRILNC TURA

72\8) PUESTOS Y FUNCIONES:

07.41 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
07.4.1_| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS
N R CARGO DE
IF CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL ~ - CONFIANZA
181 | JEFE DE AREA 22-74.1.1-04 SP-EJ 1 1
182 | INGENERQ | 2274.1.1-04 SP-EJ 1 1
183 | TECNICO EN INSPECTORIA | 22.7.4.1.1-05 SP-ES 1 1
184 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 22.7.4.1.1-06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE AUTORIZAGIONES. LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS

Denominacion del Puesto JEFE DE AREA
Nombdre del puesto: JEFE DEL AREA DE AUTORIZACIONES, LIC. DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

PERSONAL A SU CARGO.

Eiecutar schvidades pars Reguler 1os procedimientos Wonico sdminisrativo de Autorizaciones, Licencia de Edificaciones y Habiltaciones

|
']

.WymdﬁhmdcmlﬂudmmpmymchdﬁudmﬁoRmum;OI

ovectos de habiltaciones urbanas a la Comisién Técnica Calificada de proyectos urbanos y/o revisores urbance

y mywummumwmmmmmmademm.

! .awn‘zrydwmmmmmmiﬂuywlmeIMdmuthm

—===Jba -a o Revisores Urbanos, para las habilitaciones urbanas como para edificaciones, conforme a lo regulado en las

1 api\iﬁu)#om%mmoviwlasmohdmdammbadmqueanndesucometencia.

Di W,WymﬂﬁdmmmpmmﬁmmuﬁmrMMMmmum

. ] biftacones urbanas y de edificacones en general.

5) Exfluar los expedientes y emiir resoluciones de revalidacion de edificaciones, conformidad de obra, regularizacion de

- Fancias de adificaciones cuando soliciten los administrados

6) Capactar dparsunddasumuﬂopuaquesad:shngmdauigirabsadrﬁnwosmoiwm‘mm
requisitos, a realizacion de tramites, el suministro de informacion o |a realizacion de pagos no previstos en el TUPA,
wigents y ia legislacion comespondiente.

7) Partoipar en la actualzacion del Plan de Desarollo Urbano y apoyar al del Plan de Acondicionamiento Temitorial de la
Prowvincia

8) Revisar, evaluar y emytir los certificados de parametros urbanisticos y edificatorios

)] Efectusr inspecciones tbcnicas a inmuebles y/o construcciones o infraestructuras en general

10) Di'wa-npd\udom'aldodllmdmnuwdﬂwdo,innhdonuwnﬁunnvupubm.mmum
similares

11) Suspender las autorizaciones otorgadas, cuando estas hayan sido expedidas contraviniendo normas y disposiciones

técnicas legales vigentes
12) Calificar los expedientes de certificacion de Zonificacion y Vias, emision de Informe técnico y proyeccion del

documento de certificacion comespondiente para su dictamen

13) Evaluar los expedientes de sub division de lote urbano, elaborando el informe cormespondiente y la documentacion de
aprobacion pertinents _

14) Evaliar los expedientes de independizacion del predio rural elaborando el Informe comespondiente y la
documentacion de aprobacion pertinents. 7

15)cmmmmmwmammmmzmmm«mwwo-mm
documentacion necesaria, emitiendo Informe tecnico y seleccion de documentacion para su visacion si
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: inspecciones tecricas y emitir opinion técnica en concordancia con las normes y disposiciones legales
. vigentas, sobve jos diferentes tramites sobre habiltaciones urbanas
h) S| Verficar y evakuar expedientss de habiktacién rbana via, reqularizaciones y recepcion de obras.
\lﬁvm“ yuaahmmammmdmammmum,umumy
2 W= Y

anas entre ofras similares
Elab yuuhmmammyﬁmmmmmmmmm
\iﬂ;‘*‘*— Emmammmmm.mmmmm
[~ 21) Emitr informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los
requisios y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente: asi como el
DaamSwrmN‘OMZOW\RJS—DWmSuprmquammebadTexlo!)ricoomenadodelaLayN'ﬂm-
wwmmmw
m_sm.m,muaymammacmmm,umomrm
mstrumentos de gestion de su competencia,
n;mmmmummuumu&ﬁMdem
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\ COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

ICA
estudios requeridos C . Se requiere
A. NIVEL ACADEMICO Pt s | coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| ol no
Tener titulo da arquitecto o
Bachiller ingeniero civil
| | ' [ X | TitulolLicenciatura
2 : LRequiere
Técnico|Superior [ Maestria habilitacién
(102 afos) profesionai?
|
Técrico Superior Egresado | Titulo x| s no
Doclorado
N Y
ﬁ—ﬂ“" [Egesaco [Thio |

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

Nota; MomdcbmWnomudHZhomdommybopmgmmudcupmlmm no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A [A ESPECIALIDAD.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE _BAGUA

*ERFILES DE PUES

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | g, TR PR NO | Basco | Intermedio | Avanzado
aplca aplica
Procesador de textos ;
(Word, office, etc ) X Ingiés X
Hojas de calcudo (Excel.
OpenCal, etc ) X _
Presentaciones:
Powerpoint, prezi, ect X =

A ) po de experlencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:

"Experiencia \.nbcnl superior a Un (01) afio, relacionados en planeamiento y control urbano.

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

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

2 %)

nimo de pussto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado

/7
'E h G
i L
4

2 Auxifiar 0 | . Supervisor/ Jele de Sub
liecto Asistente l Anplete Egpecisiela Coordinador Area Gerente

Gerente

mmmmmamumkwtmmeﬂmmdepm.

No aplica,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - FP

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para toma de daciones, facilidad de comunicacién oral y escri capaci
. ; : y escrita, poseer liderazgo y don de mando, dad para
giacionarse a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERVILES DE PUL 1014 . PP

——————————————————

PERAL DE PUESTO

AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES.URBANAS

Organo o unidad organica:
Denominacion del Puesto INGENIERO |
Nombre del puesto: INGENIERO

AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS

de acuerdo a la legislacion técnico y

la evaluacion de lcencias de edificacién en las especialidades de edificacion

Evaluar y emitir informes con respecto a
Instalaciones eléctricas, conforme a lo regulado en las

on las especialidades de estructuras, instalaciones sanitarias,
ormas legales vigentss
mocudinar actividades sobre los procedimientos técnicos y administrativos de licencia general.
Py, evaluar y emitir informes sobre obras de demolicion, cercados frontales y perimétricos.

\pvaluar y emitir informes sobre autorizacion de apertura de puertas, ventanas y/o conversion.
icdE lpvaluar y emitir informes sobre rotura de pavimento de calles y/o veredas.

) emitir informes sobre la ocupacion de vias piblicas con materia de construccién y/o desmonte, previo
plighlento de los requisitos establecidos en el TUPA vigente.
Sedeficar, calificar y elaborar informe de evaluacion de los expedientes comespondientes al area de habilitaciones
urbanas, de los predios urbanos y rurales a solicitud de los administrados, en concordancia con las normas vigentes.

8) Realizar la verfficacion y constatacion de planos de inmuebles urbanos.
9) Evaluar, verificar y emitir informes, previa inspeccion, de acuerdo al Plan de Desarrolio Urbano de la Ciudad de Bagua.
10) Orientar al publico usuario en actividades de habilitaciones urbanas, sub divisiones, criticados de zonificacion y vias,
visacion de planos, certificado de areas y linderos e indepencimciamypmladéndatsnmrﬁsﬁcos
1) Evmwhmdmmmmmmdacmmmoahﬁmmamm“quemdma
Acontecimiento Teritorial de la

viviendas.
12) Participar en las actualizaciones del Plen de Desarrollo Urbano y apoyar al del Plan de

Provinola,
13) Revisar, evaluar los certificados de parametros urbanisticos y edificatorios.
Informar a su Jefe inmediato las obras que estan ejecutando en zonas prohibidas por las ordenanzas municipales o que

14)
no estan cumpliendo de acuerdo a los proyectos aprobados y licencias otorgadas
15) Verificar, evaluar y emitir informes de las autorizaciones de Anuncios y Propaganda: anuncios lluminados, simples,
exhibicion de banderolas y carteles, paneles, efc.

16) Emmrimmmmlammdapmﬂmmdesuﬁdosmmimonohsmmdadebs
requisitos y plazos establecidos en el Texto Unido Ordenado de Ia Ley N* 27444- Ley del Procedimiento Administrativo
General
mmmmmmhmmdmwmummmmMy

17
habilitaciones urbanas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

[ COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS

| Egesado | Titulo |

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
117N a ¢l pussto colegiatura?
ety
< C} Incompleta Completa Egresado (a) X| sl no
‘:‘; e :‘7 Tener titulo de ingeniero
: “.* civil o ramas de ingenieria a
i sslual fin 2 a especiaidad
I Secundaria I I I LX lTIlqufLimilturl
|
— " {Requiere
mr;mmizfem Maestria habilitacién
profesional?
Egresado | Titulo X| si no
X Doctorado

_— W W W W W W O TER MR W W W e e

A. Conocimlentos Wonlcos prindipales requerldos para el puesto (no requiere documentacion sustentatonia)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS SOBRE URBANISMO Y DESARROLLO URBANO

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

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION SOBRE URBANISMO O DESARROLLO URBANO
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!UHICIPAUD!D PROVINGIAL DE BAGUA

FERMAE S I PUERTOR Y

o ofimitton o Idlomas, Ry PR e i,
[ Meidedomio R T
= [ ottt "
aplice | D480 | intermedio | avanzado apiics Bésico | Intermedio | Avanzado
o, fin, s R Ingwe [ X
anmuwof:m T S e
| OpenCal, ote) X .
X -
X obsarvaciones
ExperionciaGenersl
if al de aitos de experiencia laboral, ya sea an el sector publico o privado.
perior @ Un (01) aflo relacionados en planeamiento o control urbano, debidamente comprobados.
lempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materla:
" xperiencis ur-l superior a Un (01) afo, relacionados en planeamiento o control urbanc.
B.En bln a la sxperiencla requerida para el puesto(parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en ol sector piblico o privado:
Y e Experencia en el sector publioo en puestos con funciones equivalentes.
mihimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado
| Auiliar o . Supervisor/ Jete de Sub
Asislonis Anallsla | X Inganiero Coordinador Asa Gerent Gerente

e —— e t—

Menalone otros aspectos pomplementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el puesto.

No aphoa.
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CREIE

)
)
: .""'_"/;1,= e
)
)
)

) anole el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analifica para toma de daciones facilidad de comunicacion oral y escrita, poseer iderazgo capacidad para relacionarse a tbdo
capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

-
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IWAUDADPROHNCMLDEBAGUA
PERFILES D WESTOS PP

AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS

TECNICO EN INSPECTORIA |

TECNICO EN INSPECTORIA

AREA DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS

1) ymMrlemlhmaMmum
.' técnicas de los procedimientos para la evaluacion de licencias de edificacion o habiltaciones

mcmsbumonesmn autorizacion municipal y/o reglamentaria u otmsdocumnnlosmomhd Area o que su
jofoinmociatohancm
9) Realizainspecciones oculares (refaccién, acondicionamiento, quejas y/o denuncias)

10) MWmmmmmhmdmwhﬂmmmmmme
habilitaciones urbanas.
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MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE BAGUA

PR S D Airs P

£ 1
COORDINACIONE® INTERNAD ' ; _
AREA DE AUTORIZACIONE 8. LICENCIAS OF EDIFICACION Y HABILITACIONE i URBANAG
vl . { I CADN -'..q-‘ ] ¢ B 3 £ % _' 1 : v 2 -'—-l
A NVEL amwoo W E‘"@h, "]
I——A-n-—-—-.‘ﬁ-— r———
k Incompleta Camplata [ gresado (a) Tl! I *lwm
3 A ,, &) rnnma;mmmo '
A\ Arguitecto o Titulo léenico
Bachiler afin a la especialidad
suunddq.. | || [ X | TiwioLicenciature
Técnico Suparior Maealria habiacion
(102 ahos) | __profesional?
X | 9cwo 97*9""“ X Egresado | Tilulo o [x| no
«\ w? e —— -
}I[‘..m,‘} X i
[ Egrosado [ Tiwlo |

quiere documentacion sustentatoria)
ON CONOCMENTOS T cmcos 5OBRE U BAN!SMO Y DESARROLLO URBANO

l.Cumo de especiaiizacion requeridos y sustentados con documentos x> > T

citacion y los programan de espedialzacion no menos de 90 horas
ESARROLLO URBANG




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

C. Conocimientos de ofimatica e Idiomas. J
Nivel de dominio Nivel de dominio
No
J N° Basico | intermedio | avanzado : Basico | Intarmedic | Avanzado
/ aplica aplica
g“lf‘uh //
— de tarios las X
(Word, office, etc.) X Ing
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) -
Powerpaint; pa ect X -
E- Ciony .vy. lc-"]
&T‘O {;‘ X observaciones.-
Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor piblico o privado.
| superior a Un (01) afio, relacionados en planeamiento o control urbano o afines al cargo, debidamente comprobados.

e
s -/ﬁ_r‘ "' |

de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Laboral superior a Un (01) afios, relacionades en planeamiento o control urbanc o afines al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector ] :
Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico 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

l | Practicante Auxifiar o T
Profesional Asistente Analista Arquitecto L i ":;:‘ Smta —

P

Wommwmmdmuim“w;m“mmmm“i”-: | para o .
No aplica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
NFIL L ¥

JESTOS - pp

“mmmmwym poseer iderazgo capacidad para relacionarse a todo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PFRFILES DF PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS.
Denominacion del Pussto AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerarquica lineal AUTORIZACIONES, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS.

Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

a inspecciones de campo cuando se le solicite apoyo.
ar el archivo de documentos debidamente clasificados con respecto a las licencias de edificaciones y
ilitaciones urbanas.
5) Mantener y custodiar el archivo de documentos del Area.
G) Facilitar rnden'al logistico o da eacritorio al personal & coordinacion con el jefe de area.

du documentacion propia del area.
ios expadientes de acuerdo a tramite.
88 especificas eventuales que le asigne el jefe del drea autorizaciones, licenclas de edificacion y

ghes urbanas,
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PR ES DR PFUERITOR Y
Iy et
LMML‘"’"I. Mﬂﬁim“ 5 _ ' .'"""'."‘ s Apc b mam ey N S TR ‘ % ‘:"""‘"' _J
COONDINACIONE 8 INTFRNAR - —e
AREADE AUTORIZACIONE S LICENCIAR DE EDIFIOACION ¥ HARILITACIONE B URBANA® G s
AP R J
A NVELAGADEMICO | [ Oredo ieluecion acedemicn y estudios requeridos & (herquine |
v — LT - coleglatyra? )
Complala X | Egresado (a) ol X ne
o = | TiloProtesional o
X _," Baumliu_ melrm.rﬁdu'vddhula
_ B '[ﬁuiﬁ.m;;sfu?f -
E tRequiere
Manaliia habllitacién
i profesional?
X Fgresado | Tilulo ol | X| mo
TR [Unveslede | X Doolorado
[ Fgrosado | Tiulo |
g’ | :“.:.:Lc
A. Conocimienios Wonloos m!gf:u %ymm are of puseto (10 requiere dooumentacion sustentatorla)
ON CONOCIMIENTOS TECNICO [ OLLO URBANG.

phy. 843




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERF]

i DE PUESTOS Py

o de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
No .
aplica Basico | intermedio | avanzado W’:' Basico | Intermadio | Avanzado
Procesador de textos
(Word, office, stc) X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel, X
X -
X observaciones.

Imahmmmm&ww,yammdmpﬁmum.

Emhj%aﬂmtxn&m(&}m, relacionados al funciones del puesto, debidamente comprobados.

A ind do experiencia requerida para el puesto en lafuncién o la materia:

Eml*ulm-mammuu relacionados al funciones del puesto

!.Eahmlummmdpmﬂuﬂdldlumonquondomdumrpfhlaoopm

de Experiencia en el sactor plblico en puestos con funciones equivalentes.

minimo de puesio que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado

Auxikar 0 Supervisor/
X Asislente Andheta Especaliela Coordinador Area Gerente

[ ] come

Mencione otros aspectos complemenianos sobre el requisito de experiencia, en caso exstiera aigo adicional para el puesto

No aphca




mmnm PROVINCIAL DE BAGUA

£8 DF PUES

Wammmmmmummymm poseer liderazgo capacidad para relacionarse a fodo
nivel capacadad de mnovacion, solvencia éfica y moral
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

7.4.1.2 - AREA DE CATASTRO
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE CATASTRO

SUH GERENCIA DF
DESARROLLO TERITORIAL

o AREA DE CATASTRO

SUB OERENCA DE
INFRAE STRUCTURA

—

B) PUESTOS Y FUNCIONES,

DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

07.4.1

07.4.1.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE CATASTRO

N SITUACION P—
: GO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO

ORDEN i Tora. | DELGARGo | CA
1856 | JEFE DE AREA 22-1.4.1.2-04 SP-EJ 1 1
186 | INGENIERO | 22-7.4.1.2-04 SP-EJ 1 4
187 TOPOGRAFO | 22-7.4.1.2-05 SP-ES 1 1
188 TECNICO EN INSPECTORIA | 22-7.4.1,2-05 SP-ES i 1
180 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | |  22-07.3.1-06 SP - AP 1 4

TOTAL UNIDAD ORGANICA BB 3 z
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DI NAGUA

LRI UL PUEN] ol g

PERAIL DE PUESTO

Organo o unidad organica; ___ AREADE CATASTRO
Denominacion del Puosto ~ JEFE DE AREA
Nombre del puesto: _ JEFE DEL AREA DE CATASTRO

A\ -rtmulea linoal SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

e L LT —

e —

PERSONAL A SU CARGO.

e — - - —

Disefar, programar, dirigir Y ejecutar el catastro municipal urbano y tural,

Qi W
O

1)  Disefar, proponer y aplicar procesos, aubprocesos y procedimientos técnicos y pautas metodoldgicas para la

implementacion y operacion del sistema local Integrado de informacion catastral predial,

Establecer la politica del sistema provinclal Integrado de Informacion catastral predial y las normas respecto a

ASgu mantenimiento y actualizacion,

Roir la programacion, ejecucion, control y coordinacion de las acclones y actividades que permitan la

alizacion del catastro de la dudad de Bagua,

“yprminar el nivel de operacion del catastro, proceso de levantamiento predial, topogrifico, actualizacion y
= reffistro catastral.

W_sBinigir y supervisar la elaboracion y actualizacion de planos catastrales mediante el proceso de escaneo y

restitucion de planos de habllitaciones urbanas aprobadas.

6)  Gestionar ylo coordinar la actualizacién del plano base de la ciudad de Bagua, mediante convenio con el
Instituto Geografico Nacional, via el servicio de vuelo aerofotografico para la obtencion de la cartografia oficial a
ascala 1/1000 con fines de catastro,

7)  Dirigir la programacion y ejecucion de las actividades del levantamiento topografico da manzanas y lotes
catastrales para ser inventariados por los téenicos brigadistas,

8)  Dingir la programacion y ejecucion de las actividades del procesamiento de datos del levantamiento topografico
y generacion de planos,

9) Dingir y supervisar ol mantenimiento y actualizacion del sistema de informacion googrifico y catastral.

10) Dirigir la elaboracion de modulos de catastro para centralizar la Informacion de las fichas catastrales acopiadas
de campo, para la emision de reportes, estadisticas, hoja de informacion catastral y teportes para actualizacion
calastral,

11) Guiar y facilitar reportes de levantamiento catastral prodial y planos para el proceso de fiscalizacion

12) Dirigir la coordinacion sobre actividades Interinetitucionales orlentadas & optimizar la implementacion de
trabajos de catastro urbano, relacionados principaimenta con el INEI, SUNARP, antre ofras entidades publicas

lo privadas.

13) ;upzndw el monitorao y control de las actividades de Inspectoria técnica en el eampo, labores de las brigadas
que realizan el mantenimiento y actualizacion catastral de loa predios.

14) Investigar y aplicar la consistencia y actualidad de los datos @ Informaciones catastrales, a fin de que
contribuyan al Incremento de los tributos municipalos relacionados con los predios.

15) Evaluar, suscribir y aprobar los axpedientes administrativos, para su informe técnioo de CAMPO, COMO son

certificacion catastral, expedicion de hoja de informacin catastral, certificacion negativa de catastro, plano

perimétrico y localizacion georeferenciado,

| phg. 87
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PF

Eministrar la informacion catastral de los predios, expidiendo certificados o constanciaq a los administrados. .
Emiir informes técnicos para la resolucien de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de |
requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigents; asi como o

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 -

Ley del Procedimiento Administrativo General: ; Iy los
18) - Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necssidades, el Prasupussto Anual y
instrumentos de gestion de su competencia,
19) Las

demas que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Temitorial y que sean de su competencia,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

I

| COORDINACIONES PRINCIPALES 1

' COORDINACIONES INTERNAS
0B GERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL ]

pa

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Se requiere
| para o puesto cologlatura? |
Completa Egresado (a) x| si no
Titulo profesional de
Bachilk Ingeniero Civil, Ingeniero
Geografo o Arquitecto
[ [ x | ritdolicenciatura
: ¢Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
Egesado | Titulo X| s no
X | Unverstana X Dectorado
[Egesado [ Tiwo |

A.Wmmd- requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN URBANISMO, CATASTRO URBANO, GEOMATICA APLICADA A CATASTRO,

TOPOGRAFIA, DIBUJO TECNICO

gwywbwmymmmm

-———-_.__-#—_ o - 13
WMWWWMMQQWNMINWWMMm«%m
WTAROONWAC‘T EN URBANISMO O CATASTRO URBANO.
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HUNICIPAI IDAD PROVINCIAL DF BAGUA

ERIVR 0108 Myrare i

e —

S EWF! do domlrﬂr Mivel de derminic

N
aplice

Basico | intermeio

Basico | Intermed

Procesador de textos
(Word, office, etc )

Hojas de caloulo (Excel,
OpenCal, etc,)

Pz nd

Presentaciones: Pows
-RL"I ect

WAl D "r
|' -\
(s .

“fa i

gacus

EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral, ya sea en el sactor pablico o privado,
E

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

Exp«hnaa L&Yll superior a Un (01) afio, relacionados a la conducclon de catastro urbanc o rural,

B. En base a la experiencia

minimo de puesto que se requlera como experiencis, ya sea en el sector piblico o privado

| Auxiiar 0

Bupervisor/
Asiglente

Coordinador

Jole de

Sub
Aroa

Gerenle

Analieta Enpecialista

L

Gerente

phg. 870



HUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
No apica

DAD
{56 requiere
nacionalidad Peruana? sl X no
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS -
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.

pég. 571




MUNICIPALIDAD PROV! NCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTO!

e — e — i s

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE CATASTRO
Denominacién del Puesto INGENIERO |
Nombre del puesto: INGENIERO
D 7S A erérquica lineal JEFE DEL AREA DE CATASTRO
B nal:
_ % Z)
ESTO

Ejecutar actividades pertinentes en el desarrollo del proceso del sistema de catastro municipal urbano y rural.

FUNCIO RUESTO
= Gondl de zl
z N,
AL '-1]\/E/Iahomr y proponer el Plan Anual de Levantamiento y Actualizacion del Catastro de la ciudad de Bagua, para

su aprobacion y vigencia del mismo.
)  Organizar, programar y ejecutar actividades de levantamiento topogréfico de manzanas y lotes catastrales para
ser inventariados por los técnicos brigadistas, orientados a la actualizacién del registro y catastro de la ciudad
de Bagua.
Rlaborar y actualizar los planos catastrales, en base a los planos de habifitaciones urbanas de la ciudad de

y» Ao la ciudad de Bagua.

6) Levantar y actualizar los planos de manzanas catastradas de acuerdo a datos recogidos por los técnicos
brigadistas.

7) Actualizar la base de datos del sistema predial de acuerdo a datos recogidos por los técnicos brigadistas.

8) Realizar el mantenimiento y actualizacion del sistema de informacién geografico y catastral de la ciudad de

Bagua.

9) Elaborar el certificado catastral predial, de acuerdo al Plan de Desarolio Urbano vigents i i

) validada por ol Insttuto Geogréfico Necional, NSRRI g e

10) Elaborar la hoja de informacion catastral, de acuerdo @ las fichas catastrales.

11) Elaborar el plano catastral de acuerdo al levantamiento topogréfico y catastral o la cartografia oficial.

12) Integrar & la base gréfica y base de datos, los planos presentados para su visacion,

13) Realizar investigacion y revision catastral de los predios y viviendas de la Ciudad de Bagua, detectando su
numero total existente a la fecha y proyectando el incremento de ks tributos municipales relacionados con los
predios o viviendas por contribuyentes, especialmente encontrando contribuyentes de condicion omisos
morosos y sub-valuadores. :

14) Emitir informes técnicos sobre las ocurrencias detectadas en materia de catastro urbano
permitiendo con ello el cruce de informaciones con todas las instancias responsables );emgaﬁl:atac;;po,
recuperacion de las deudas tributarias de la Municipalidad. d

15) Las demés que le asigne el jefe del Area de Catastro y que sean de su competencia.

pag. 572
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ERFILES DE PUESTOS - PF

A 7
COORDINACIONES PRINCIPALES |
COORDINACIONES INTERNAS =
AREA DE CATASTRO
NES EXTERNAS
| FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiers
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X\ sl no
Titulo profesional de
Ingeniero Civil, Ingeniero
Bachiller Geodgrafo o profesion
relacionadas a |a ingeniera.
| [ x Triuoticenciatura
— : LRequiere
AR AN Maestria habilitacion
'3"{-;:/3 profesional?
"’zé\l
Egresado | Titulo x| ol he
X Doctorado
| Egresado | Titulo |
CONOCIMIENTOS o

TOPOGRAFIA, DIBUJO TECNICO

eridos para of puesto (no requlere dooumentacion sustentatoria)

A. Conocimientos técnicos gﬂnd&T :ﬁ“ p p £ !Sj!
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN URBANIS

, CATASTRO URBANO, GEOMATICA APLICADA A CATASTRO,

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 especlalizacion no menos de 90 horas

TONTAR CON CAPACITACION EN URBANISMO O CATASTRO URBANO.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

(= Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basico | intermedi No | Basico | Intermedio | Avanzado
8p||c& Intermedaio avanzado Bp'lca
X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X _
x —
X observaciones.-
At
EXPERIENCIA
Experiencia General

| Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
sirskaboral superior a Un (01) afio, relacionados al manejo del sistema de catastro, debidamente comprobados.

B. En base a |a experiencla requerida para el puesto(parte A), sefiale ol tiempo requerido en el sector publico o privado:
Nueve (09) meses de Experiencia en el sector plblico an puestos con funciones equivalentes,

[ C. Margue el nivel minimo de puesto que s requiera como experiencla, ya sea en ol sector pablico o privado

Praclicanle Auxiliar o
Profesional Asistente

Analisla X

Ingeniero

Supervisor/
Coordinador

Jele de Sub
Area Gerente

Gerente
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PERFILES DE PUESTOS - PP

nacionalidad Peruana? s | X no
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE CATASTRO

Denominacién del Puesto TOPOGRAFO |
Nombre del puesto: TOPOGRAFO
Dependencia Jerdryq

e HES AREA DE CATASTRO
Dependencia funcional: R

Puesto a su cargo: —

r planos para trabajos topogréficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos, asi como representar en
8 l0s detos obtenidos a través de los célculos;

3) oige supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion;

i~ 4} "EStidiaries elementos necesarios para el levantamiento de planos alimétricos y/o geodésicos;
ﬁ{"‘"h visaPy/o efectuar calculos provisionales y el establecimiento de marcas tijas;
“8).5 Regilarftear planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas;

7)  Dibyjar planos de anteproyectos, arquitectura, estructuras, instalaciones sanitarias e instalaciones electricas

8) Realizar mediciones de temenos para la confeccion de expedientes técnicos de las obras municipales priorizadas:
9) Replantear planos de obras municipales;

10) Dibujar, corregir las modificaciones existentes en la obra;

11) Ampliar detalles de estructuras;

12) Revisar y verificar la labor desamollada durante el periodo da la sjecucion de obras municipales en situ;

13) Realizar levantamiento de planos de distribucion para valorizaciones de edificaciones;

14) Otras funciones especificas eventugles que le asigne el jefe del 4rea de catastro.
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|
-]
I
1
3
l
|
£
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..Serequies |
para ol pussto colegiatura?
Egresado (a) si xi no l
Titulo Ingeniero Topdgrafo |'
fin relacionado con &
\ Bachiller oa ﬁ con :
[wﬁ\ | | [ X | TituloLicenciatura
¢ Requiere
Maastria habilitacién
profesional?
ST, T A
5 [Side] el W[ w
e " Doctorado
| Egresado | Titwo |
CONOCIMIENTOS
' wmm%ﬁmmmdmmmwm
S.ON AR CONOCIMIEN N DISENO, GRAFICACION DE PLANOS Y CROQUIS.
Mﬁﬂ“%y“mm:
W:MWMWMMhumuW los de especialzacion no mence de 80 horas
PROFESI |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PULSTO ol

Nivel de dominio
No N
aplica Basico Intermexio avanzado i
aplhoa
X Inglés X
ansdercdcao{&cd, -
Opemu X
Presentaciones; Power o
e —
\UF‘UD;\ L
I n -’,‘L‘-.“l\ obaeIvaolones
= ——
Mo AL 2 -

Hasioo

Nivel de dominio

Inlerinedlic

Ay ansado

Expum de Un (01) afio, relacionados al desarrollo de funciones afines a la upuledad

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tlempo requerido en el sector publlao 0 privado:

Nueve (09) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

&Iaqm ¢l nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea on el sector ;t‘lblico o privado

Practicanie | | Topbgrafo / |
X opog Analista Especialists Supervisor/ Jola da Sub
Profesiond Asislente Coordinador | | Area Garente Gerente
[ .
| o otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exiatiera aigo adiolonal para el pussto
- i
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - FF

¢ Se requiere ,
| nacionalidad Peruana? s [ X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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




MUNICIPALIDAD PROVINC AL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE CATASTRO
Denominacion del Puesto TECNICO EN INSPECTORIA |
Nombre del puesto: TECNICO EN INSPECTORIA
JEFE DEL AREA DE CATASTRO

FU EL PUESTO

=hnery Co ;:-L—:
1)K duitificar técnica, topogréfica y catastralmente el inventario fisico de los predios y viviendas de la ciudad de Bagua,
el nes de registro legal y politica fiscal o tributaria municipal.
2) —\Ingresar en forma progresiva a la base de datos catastrales establecidos y mantener actualizado, el cien por ciento
el inventario de los bienes inmuebles, infraestructura y mobiliaric urbano existente en la ciudad de Bagua,
idamente clasificados en sus aspectos fisicos, legales, fiscales o tributarios y economicos.
Llevar al dia el registro de |a totalidad de bienes inmuebles, piblicos y privados, infraestructura y mobiliario urbano
oplidamente sistematizados en orden fisico, legal, fiscal o fributario y economico. '
A permanente, técnica y catastraimenta a la administracion del potendal tributario ra fiscalizacio
ENunicipaiidad Provingial de Bagua. T "
ey thmﬁm::r;.::m'a;s (refaccion, acondidonamienfﬂuejas y/o denuncias).
ificaci de los documentos emitidos por el u cualquier otra documentacié
o sl on que le encargue su
onocer perfectamente su trabajo asignado y tener debidamente codificado los sectores, manzanas
edificaciones de uno o mas pisos, o sin edificacion entre otras caracteristicas irrmrta’]mas corno; m?}
tributario o si es omiso, morosa o subvaluador de obligaciones tributarias. .
8)  Realizar inspecciones técnicas calificadas y emitir opinién en concordancia con las normas vi
9) Evaluar y calificar expedientes administrativ través i - | 5
] documn{os: wha T Apitgoe: u omes, p o6 siguientos
v Certificacion catastral.
v Hoja de informacién catastral.
v'  Certificacion negativa de catastro.
v' Binacion de plano perimétrico y localizacion georeferenciado,
v" Otros similares de su competencia.
10) Realizar actividades que permitan el (ncremento de tributos muni nados
actuslizado el catasiro de la ciudad. (pates relaconados con los predios y mantaner

11)  Orientar al pblico usuario en actividades de catastro tributario y planificacion
12)  Orientar a los administrados o contrib i,
) Orers Uyentes sobre el saneamiento fisico ¥ legal de los predios urbanos de la
13) Mantener actualizado la base gréfica denominado AutoC
14) L,.damiaquoloadgnadjofaddhudaC&qu:?umduuuompum
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . PV

—

/A
o
| FORMACION ACADEMICA l
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..Serequiere |
A. NIVEL ACADEMICO para ol puesto coleglatura? J
Incompleta Completa Egresado (a) sl (X no
Bachiller o Titulo Técnico
i relacionadas ala
i especialidad.
] I I I X lT!luIlecomiatha
. : (Requiere
:1&0'?;‘: isurw' J Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior
X (304 afos) X Egresado | Titulo sl [X| no
X | Universitana X Doctorado
] Egresado [ Titulo [
CONOCIMIENTOS
A Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
"CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN CATASTRO URBANO MUNICIPAL.
wm de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de los s de alizacion no
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD. s e S hoes
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MUNICIPALIDAD PROVIN

PERFILES Dt

CIAL DE BAGUA

Nivel de dominio
No Basico | intermedi zad
apiica n jo | avanzado
(Word, office, etc.) X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, elc.) X
X
X

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

_Exporlendu Laboral superior a Un (01) aflo, en el desempefio de funciones afines a la especialidad

B, En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Nueve (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes,

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

Practicante X
Profesiona

Auxiliar o

Analisla

Inspector

Supervisor/

Coordinador

Jefe de | Sub
Area Gerente

Gerente

pég. 582




MUNICIPALIDAD PROVI NCIAL_ DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - P}

HABILIDADES O COMPETENCIAS

analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral

y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
acidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE CATASTRO.
Denominacién del Puesto AUXILIAR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

T
sperdenc Jmtﬂu"ne‘ AREA DE CATASTRO.

EL PUESTO

‘Hecdpolonar y registrar solicitudes y demés documentos que ingresan al Area.
fhar y orientar al piblico usuario sobre los requisitos establecidos en el TUPA vigents, para las tramitaciones que

“Yeelititen los administrados.

Orientar al publico usuario sobre consultas que efectiien los administrados en materia de catastro.
Recepcionar, registrar y distribuir documentos tramitados al Area.

Recepcionar y registrar documentos que uelven al Area, para tramitar con diversos destinos para ser distribuidos
oportunamente.

Distribuir bejo cargo documentos a distintas unidades organicas de la Municipalidad.

Llevar el archivo de documentos debidamente clasificados.

Mantener y custodiar el archivo de documentos del Area.

Cautelar, mantener y conservar los blenes materiales asignados al Area.

Faciltar material logistico o de escritorio, al personal en coordinacion con el jefe del Area

cas funciones especificas eventuales que le asigne el jefe del Area de Catastro.
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MUNICIPALIDAD PROVIP_ICIAL DE _BAGUA

PERFILES DE Pl I

"B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C ..Serequiere J
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) ol X no
Titulo Técnico relacionado
Bachiller a la especialidad
| [x Tituioticenciatura
i Requiere habilitacién
Vet profesional?
Técnico Supenior ,
_x_ (3 0.4 2hos) X Egresado | Titule sl | X no
—J Universitana Doctorado
[Egesado | Tituo |
(CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos rincipales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
coNOCIMENTOS CNICOS RESPECTO A LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO Y SISTEMA MUNICIPAL DE
TRAMITE DOCUMENTARIO,

N

w de especisizacion requeridos y sustentados con documentos:

u;u:c-umdwwmmbdmhwdc y los programas de especlalzacion no menos de 90 horas
—-’-""‘6’_@? TTACION EN TEMAS RELACIONADOS ALA E%PMECIALEIDAD.

|_—
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP
fentos de ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
No | pasioo | Intermed 2ado No | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica 0 | avan aplica
X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, atc) X _
X _
X Lobservaa'ones.-

EXPERIENCIA
Experiencia anlral
Indlque la cantidad total de afios de axperiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Exponena d Un (01) afio, en la administracién del sistema de trémite documentario.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto{parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes,

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jele de Sub
[] Profesional | X ‘ Radaiite Analista Especialista Coordinader | e it Gerenta

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exstiera aigo adicional para el pussto,
NO APLICA.
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PERFILES DE PULSTOS

 nacionalidad Peruana?

8l

anote el sustento

| —

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Capacidad analitica para la toma de decisiones, I

Mapacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.

dad de comunlcacion oral

y osciita, Poseer lidernzgo, Capacidad para relacionarse a
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PALY 4
o i
> A
2

———

07.42 SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

sO7.¥« GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUB OF RENCIA [
DE SARROLLD TERITORAL

SUB GERENCIA [F
INFRAE STRUCTLIRA

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.

PUESTOS Y FUNCIONES.
074 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
0742 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
SITUACION DEL P
CARGO
N° ORDEN | CARGOESTRUCTURAL| CODIGO |CLASIFICACION [ TOTAL - 5 ol
190 SUB GERENTE 22.07.4.2-03 SP-DS 1 1
191 SECRETARIA | 22-07.4.2-06 SP-AP 1 ]
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 9
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - P

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Denominacion del Puesto SUB GERENTE

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

PERSONAL ASIGNADO A LA SUB GERENCIA A SU CARGO

Ejecutar los proyectos de inversion de infraestructura dentro de los plazos y requerimientos contemplados en los estudios de inversion,
salvaguardando el cumplimiento de las normas técnicas y legales vigentes.

e

o
o Vv°

" ir y controlar la formulacién de los Estudios y/o Expedientes Técnicos en las modalidades de administracion
o contrata de obras plblicas a ejecutar, para el trémite de aprobacion, previo al inicio de ejecucion de las

isar la formulacion, asistencia y elaboracion de los estudios de pre inversion de los proyectos de acuerdo al
acional de inversion publica (SNIP).

W dirigir, ejecutar y supervisar las Obras Pibiicas y proyectos de la Municipaiidad dentro del &mbito
§3al, en armonia con las normas del Plan de Desarrolio Rural, Plan de Desarrolio Urbano, Reglamentos y
i con los Reglamentos, disefios y espacificaciones técnicas vigentes.

#——SUpervighr la ejecucion de las obras por las diferentes modalidades y disponer que los residentes de obra se
2 *, w671 de astas de acuerdo a los expedientes técnicos y la normatividad vigente.

ar y recomendar directivas y ineamientos para que la ejecucion y supervision de obras; se realice
adecuadaments dentro de las normas y disposiciones técnico - legalea vigentss.

Planificar y participar en los procesos de adquisicion o contratacion de bienes y servicios para la ejecucion de obras
por Administracion Directa y Encargo.

7) Consolidar los requerimientos de bienes y servicios y equipos para la ejecucion de obras por Contrata, consignadas

en el Plan Anual de Contrataciones.

Brindar asesoria y apoyo técnico especializado, en asuntos relacionados con la ejecucion de proyectos u obras de

ingenieria a las unidades orgénicas de la MPB.

Emitir ef informe técnico de las adicionales, deductivo y ampliaciones de plazo en proceso de ejecucion de obra y

consultoria, ajustes y reprogramacion de los proyectos en el marco de su compelencia.

10) Revisar los expedientes técnicos de las obras ejecutadas a nivel provincial y emitir recomendaciones técnicas que
ol caso requiera asi mismo en los planes de trabajo de estudios, perfiles y todo documento técnico reladionado a

obras de infraestructura.
Participar en el control de calidad, referidos a pruebas de los trabajos y materiales utiizados en la sjecucion de

obras.
Dirigir y establecer los cronogramas para la ejecucion de las obras de ingenieria que ejecute la MPB, bajo la
modalidad de administracion directa.
Dirigir y supervisar la elaboracion de las bases administrativas de los diversos procesos de seleccion para la
ejecucion de obras y estudios.
Supervisar y efectuar inspecciones en el desarollo del programa de trabajo, evaluando el cumplimiento de las
melas previstas.
15) Proponer elahoracnbn da perfiles inmersos en el PPR y Presupuesto Institucional.
: 13)sddtaralaCmﬂsadndeRacepdmquuidadéndeObm.lamopciéndaobmsejacutadasporla
) Municipalidad, sea por contrata y/o administracion directa, para la Liquidacion de las Obras ejecutadas.

17) Emitir los informes técnicos de Valorizaciones de avance fisico de obras ejecutadas bajo la modalidad de Contrata,
) conforme a la normatividad vigente.

-

9)

1)
12)
13)

14)

pig. 589




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

1
" ,E:‘m;:::"m'l' técnicos parm In resolucion de procedimientos de serviclos administrativos, en observancla de los
Bakrite S: Plhzos establecidos en el Texto Unioo de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; ael oomo el
L premo N 004-2018-JUS - Decreto Supremo que aprisba el Texto Unieo Ordenado de la Ley N* 27444
19 iE 8y del Procedimiento Administrativo General.
- ar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
- instrumentos de gestion de su competencia.
) Ofras funciones especificas eventuales que le asigne el Gerente de desarrollo temitorial e infraestructura.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

ERFILES UE PUESTUS -}

| COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

COORDINACIONES EXTERNAS
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTOY OTRAS ENTIDADES

ADEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .pSerequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| sl no
/m Titulo Profesional de

Nl ai%‘\ Bachiller Ingeniero Civil o

53 . f g Arquitecto.

= ;‘«‘lﬁl ] ]

Z éeﬁunda-%_ a I ' [ [X b’lluloa‘leddlura
A |
7 (Requiere
L"g‘x’ﬁﬁf‘“ Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior !
,ﬂ‘d"—.i:‘;‘
X Doctorado
[ Egresado | Titulo |
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos rincipales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOC IMENTOS FORMULACION Y EJECUCION DE PIP Y ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA.
[B. Cursos ramas de especislizacion requeridos y sustentados con documentos:

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

C

Nota
EONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA
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COORDINACIONES EXTERNAS

REICAS. Y/O PRIVADAS.

STERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTOY OTRAS ENTIDADES

ACADENICA
B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C .;Serequiere
A. NIVEL ACADEMICO ra el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| sl no
Titulo Profesional de
Bachiller Ingeniero Civil o
Arquitecto
I I l | X [ Titulo/Licenciatura
¢Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
Egresado | Titulo X| si no
X Doctorado
| Egesado [Tituio |

CONOCIMIENTOS

2

INFRAESTRUCTURA PUBLICA,

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS FORMULACION Y EJECUCION DE PIP Y ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS DE

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

Nota: Cada ourso deben tener no més de 12 horas de capacitacion y Ioagﬂmmas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA

B e A . . R R . R R R . R R R R R . R R R
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

Je ofimética e idiomas.
== Nivel de dominio ’ Nivel de dominio
N | b | Mo [ |
aplﬁ:a Basico | intermedio | avanzado a;i?:a Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos '
(Word, office, stc.) X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X ,
Presentaciones; Power
point, prezi, etc. X =
L\D'AD
{ 2 R,. X obsarvaciones.-
™ g
PAL &=
L )

| A. Indique el ﬂunpb de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Expmancll de Dos 2) aflos, en la ejecucion de proyectos de inversion publica,

7 SRPug oncia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

".'.j' hcia an el sector plblico en puestos con funciones equivalentes,

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

Ingeniero / Auxiliar o Analist i Supervisor/ Jefe de
Arquitecto Asislente aisla Especialista Coordinador Area ' G:':ft':lﬂ

Gerente

F-, 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 gjercicio profesional.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

arsé a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia éica y moral

Capacidad analifica para la toma de decisiones, F aciidad de comumicacion oral y escta, Posser iderazgo ¢ don de mardo. Lapacdac pars
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DI HAGUA

| NEN 1 "

B e -

PERAL DE PUEETO

Organo o unidad organioa; SUB GERENCIA DE INFRAFSTRUC TURA o -
Denominacion del Puesto SECRETARIA |

SECRETARIA
SUB GERENCIA DE INFRAESTRUG TURA

B

Realizar actvidades de asstencia adninieirativa Secretaial, manejo del acervo dooumentario y archivo, y de apoyo a In coor dinacion de

ion an loa sistamas Administrativos.

EL PUESTO skl eS|

14)

17)
19)

Organiza los expedientes que ingresan a la Sub Gerenola.

niza las actividades de apoyo administrativo y secretarial
be y atiende a las Comlisiones o delegaciones, en asuntos relaclonados a las funclonas de la Sub Gerencla.

Adininistra documentos olasifioados y prestar apoyo secretarial,

omar diotado y/o digitar los dooumentoa que el Sub Gerente le encargue.
cibe, olasifica y arohiva la dooumentaalon cIuo Ingrese y egrese & la Sub Gerenola,
SAactar documentos varindos de acuerdo a instrucclones especifions.
dalsar y preparar la dooumentacion encargada.
R4ibir y efectuar las comunicaciones telefonicas,
snoretar las entrevistas del Sub Gerente y mantenerio (nformado de [as actividades y compromisos contraldoa.
Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion,
Atender y orientar al piblico sobre consultas y gestiones por reallzar.
Efectuar ol padido de Utiles, materiales de esctitorfo requeridoa por la Sub Gerancla y efectuar su distribucion
Mantener informado a su Jele Inmediato suparior sobre las actividades realizadas.
Cumple estrictamente con el reglamento ntemo de trabajo y el codigo do étioa de la Municipalidad
Conoce las sanciones administrativas aplcables a su cargo y funclones por laa faltas disciplinariaa que pueda cometer
Vela celosamente de lodo el acervo documentario existente en la Sub Gerenola.
Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Infrasetructura, relaclonadas a la mision del puesto y en el marco de

\as normas legales vigentes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PRI I pp

B = o

COORDINACIONES INTERNAS —
BUB GERENCIA DE INFRAEOTRUGTORR | B

"B Grado (s)sltuacion académica y estudios requeridos C ..Se requlere
para ol puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egranado (a) si X no
Titulo de Secretariado,
Bachiller Tilulo Técnico afines al
cargo

[ I Tillo/Licenciatura

‘ X Maeslrla
|
X Egresado | Tilulo sl | X ne
|
| Doctorado
)
| Egrosado [ Titwlo |

, [CONOCIMIENTO8
A, Conodmientos técnicos prinolpales requeridos para el puesto (no documentacion sustentatoria)
l N OCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES .

| B, Cursos ramas de aiizacién requeridos y sustentados con dooumentos: ' B
' Cads curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los -

' : mas de alizacié de 90
‘%ﬁﬁ%mm EJERCIGIO BE LABORES SALARES AL RREL ———0n 10 Manos de 80 horas

phg. 898
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TR TEEE W W WS W TRRT W e e e e

Nivel de dominio
avanzado N.° Basico | Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés X
observaciones.-
 Indiqus.{a caritied total de aflos de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado,
ey e superior a Un (01) afle.
("_:- G _::\-"‘,5
A. Indique bl tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) Mc\da Experiencia equivalente al cargo.
B. En b encia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
UL -Tro RKxperiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.
el minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado j
ﬁ;g X | Secretana Analisla Especidlista g:‘g::‘;”ﬂ J:';a de Sub |:| -
. Gerente ente

MWwwmclmmhw;mmeﬁlﬂondgoodldmtmdpum
NO APLICA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . PP

_nnﬂdad Peruana? sl | X No

anote el sustento

——

HABILIDADES O COMPETENGIAS

Relaciones humanas,

f Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
Iniciativa y discrecion.
;-;-;——

“\WAD &

o &\
Z)
~
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

9742 SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

7421 AREA DE OBRAS PUBLICAS (AREA EJECUTORA)
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE OBRAS PUBLICAS

GERENCIA DE DESARROLLD
SLB GFRENCA DF
DESARROLLO TERITORIAL

SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

*  AREA DE OBRAS PUBLICAS

07.42 | DENOMINACION DEL ORGANO; SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA —
074.2.4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE OBRAS PUBLICAS
' SITUACION DEL
. : CARGO DE
o&gzu CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL - CARGO — o
P-EJ 1 i s
192 | JEFE DE AREA 2-714.2.1-04 :p o : .
22-7.4.2.1-04 ! T
193 | INGENIERO Il ; -0 1
184 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-74.2.1-0 g i "l i
TOTAL UNIDAD ORGANICA A . 3
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

i PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE OBRAS PUBLICAS (AREA EJECUTORA)
Denominacion del Puesto JEFE DE AREA B -
Nombre del puesto: JEFE DE AREA DE OBRAS PUBLICAS
Dependencia jerdrquica
hir ™ SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia funcional: _— -
Puesto a su cargo: PERSONAL ASIGNADO AL AREA A SU CARGO
r =
ar las actividades técnico-administrativas relacionadas con la realizacion de obras publicas

ir y controlar la formulacion de los Estudios y/o Expedientes Técnicos en las modalidades de administracién
0 contrata de obras piblicas a ejecutar; para el trémite de aprobacion, previo al inicio de ejecucion de las

ucir en materia de su competencia, el proceso técnico administrativo de la ejecucion y supervision de
la modalidad de administracion directa y contrata, hasta el proceso de liquidacion, en concordancia con
sitivos legales vigentes y lineamientos de politica de gestion Municipal;
y recomendar directivas y lineamientos para que la ejecucion y supervision de obras; se realice
adecuadamente dentro de las normas y disposiciones técnico - legales vigentes;
4) \ Ejecutar y controlar programas de obras publicas por contrata o administracion directa, emitiendo los informes
técnicos sobre el avance fisico de obras, liquidacion de contratos de obra y recepcion de obras comespondientes;
5) Emitir los informes técnicos de Valorizaciones de avance fisico de obras ejecutadas bajo la modaidad de Contrata,
ronfae a la normatividad vigents;
oM responsabilidad de hacer cumplir que los loontmtlstlla de qbras. presenten dentro de los plazos
@\ adjunto Memoria Descriptiva y/o Declaratoria de Fabrica seglin coresponda de la obra ejecutada
a-msponsabilidad del control fisico real y efectivo de la ejecucion de obras publicas: en base a las
fes e Informes de los Técnicos en Ingenieria a su cargo; a fin que éstas sean ejecutadas conforme a
especifitaciones técnicas de materiales de construccion, de arquitectura y de estructuras;
W’ controlar en coordinacion con el Area de Gestion de Riesgos de Desastres, para que toda Edificacian
de uso pliblico o privado que se construya, deberé cumpir obligatoriamente con las normas legales existentes;
) adecuando las vias, accesos, ambientes, o comedores de circulacion e instalaciones al acceso y libre
desplazamiento de las personas con discapacidad, adultos mayores, madres gestantes, en cumplimiento de las
) 9) Am;!-?:::o\:[ﬂ oméum al plblico usuario en los asuntos de su especialidad y competencia;
10) Emitir informes técnicos para la resolucién de procodimlenlos. de servicios administrativos, 8n 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 al Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General, T
' 11) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cu ecesidades, el Presupuesto Anual y los

) instrumentos de gestion de su competencia.
12) Sm'm,-mu em,p.cmu; aventuales que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS

[ COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

COORDINACIONES EXTERNAS

DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTOY OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

[B Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
| para ol puesto coleglatura?
Completa Egresado (a) x| si =
Titulo Profesional de
Bachiller Ingeniero Civil o
Arquitecto.
I [ X [TiiloiLicendatura
LRequiere
Maestria habilitacion
profesional?
Egresado | Titulo x| si -
2 Dootorsdo
[ Egrosado | Titulo |

CONOCIMIENTOS

INFRAESTRUCTURA PUBLICA.

A. Conocimientos técnicos principales requeridos ol puesto (no requiere doocumentacion sustentatoria) S
CONTAR CON CONOCIMIENTOS FORMULACION Y EJECUCION DE PIP Y ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS DE

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

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

CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . PP

Nivel de dominio Nivel de dominio

aplica | BASKo | intermedio | avanzado a;::::a Basico | Inlermedio | Avanzado

Experiencia especifica

A. Indique e tiempo de experfencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia de Dos (02) afios, en Ja_ejecucion de proyectos de inversion publica.

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

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

| Ingeniero / Auxiiar 0 st Especialista Supervisor/ Jele de Sub
| X | Arquiecto Asistente | {M“”I P Coordinador Area Gerente | | Garente

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

F‘ﬂ No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por deiito 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 PUESTOQS - PP

¢Se requiere

nacionalidad Peruana? . X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENGIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
BRCIenarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
e




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE OBRAS PUBLICAS (Area Ejecutora)

Denominacion del Puesto INGENIERO || M T

Nombre del puesto: INGENIERO =
Dependencia jerarquica lineal AREA DE OBRAS PUBLICAS T

Dependencia funcional: o

Puesto a su cargo: — — ——
MISION DEL PUESTO

O\

G ¥ eqtrolar las actvidades relacionadas con obras pibicas SHT ST

o f en la programacion de la ejecucion de obras publicas y proyectos o programas de desarrolio local,
57 { tebidaments planificadas y aprobadas en el PO| Y PIA, en concordancia con la normatividad vigente.

'@balnr procedimientos técnicos, normas y directivas establecidas para la programaoion, ejecucion y liquidacion
- deobfEs municipales.

| c hacer cumplir las directivas y procedimientos técnicos establecidos para el mantenimiento de las vias
- urbarias

Elaborar y proponer las bases técnicas, términos de referencia y procedimientos administrativos para la seleccion

de insumos o materiales para la ejecucion de obras municipales.

5) Asistir ylo apoyar a la ejecucion de obras de interés vecinal, comunal, distiital y de apoyo a organizaciones de
base, segun el orden de su superior inmediato.

iehace y firmar el Acta de Inicio de los Trabajos, conjuntamente con el Ingeniero Residente y el contratista,
figBa calidad de materiales, los equipos y la tecnologia Que el contratista utilizaré en la obra

azarg\bacer retirar de la obra los materiales y equipos que no retnan las condiciones o especificaciones

Jupdos o incorporados a la obra.

trabajos que ejecute el contratista y la buena calidad de las

¥ su adecuacion a los planos, a las especificaciones particul

obras concluidas o en proceso de
ares, al presupuesto original 0 a sus
as las caracteristicas exigibles para los

xitdlipa€iones, a las instrucciones del drgano o ente contratante y a tod
trabajos que ejecute el contratista.

10) Emitir informe respecto a la suspension de la efecucion de partes de la obra cuando dstas no
conforme a los documentos y normas técnicas, planos y espacificaciones de la misma,

11) Recibir las observaciones y solicitudes que formule por escrito el contratista en relacion con la ejecucion de la
obra, e indicarle las instrucciones, acciones o soluciones que estime convenientes, dentro de los plazos previstos
en el contrato o con la celeridad que demands la naturaleza de la peticion.

12) Informar, al menos mensuaiments, el avance técnico y administrativo de la obra y notificar de
escrito, al érgano o ente contratante cualquler paralizacion o anormalidad que observe durante sy ejecucion,

13) Coordinar con el proyectista y con el érgano o ente contratante para prever, con [a debida anticipacion, las
modificaciones que pudieren surgir durante la ejecucion.

14) Dar estricto cumplimiento al tramite, control y pago de las valuaciones de obra ejecutada.

15) Conocer cabalmente el contrato que rija la obra & Inspeccionar o Inspacclonada.

18) Velar por el estricto cumplimiento de las normas laborales, de seguridad industrial y de condiciones en el medio
ambiente de trabajo.

17) Elaborar, firmar y tramitar, conforme al procedimiento estableddo en eetas oondiclones, lae actas de paraizacién y
reinicio de los trabajos y las que deban levantarse en los supuestos de prooga, conjuntamente con e| Ingeniero
residente y el contratista.

se estén ejecutando

inmediato, por

18) Otras funciones especifioas eventuales que ie asigne el jefe del Area de Obras Publcas (Avea Ejecutora),
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

[ COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE OBRAS PUBLICAS (AREA EJECUTORA),

COORDINACIONES EXTERNAS

WOAD 5
a7\

¥

L\
p

N ACADEMICA |
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. S0 requiere
_A_!:E.g.zgw. e ara ol puesto coleglatura?
AP ON
A oge a -‘
& Gonerf de ,E:) Inoompleta Completa Egresado (a) X| si no
; 22, \rhininis) mmn,%:r
— Titulo Profesional de
N p,ﬂ,a—ﬁ{ Bachiller Ingeniero Civil
|Sedundaria | ] | X | TitulolLicenciatura -
¢Requiere
S Maestria habilitacién
profesional? |
Egresadc | Titulo X! sl no
| x Universitaria 7 X Doctorado
| Egresado | Titulo

@uoc:uemos

.

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS FORMULACION Y EJECUCION DE PIP Y ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA.

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

CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA,

Nota: Cadamodabenmmrmmaade12horasdocapacﬂaci6nrbspmsmmasdeaapocia

izaciénnomermde%horas




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

Nivel de dominio v Nivel de dominio
No Basi . ) No
aplica | 9asico | intermedio | avanzado ackia Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word, office, etc.) X Ingles | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X .
x -—
X observaciones.-

'di_’ﬂ_\ctal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.
Brienc g&g&ywpeﬁa a Un (01) afio, relacionados en la ejecucion de proyectos de inversion publica, debidamente comprobados.
A. Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la matsria:

padanaiade Un (01) afio, en la Ejecucion de proyectos de inversién pibiica,

L7\

[ C. Marque o nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector pisblico o privado )
Practicante Auxiliar 0 : Ingeniero de Supervisor/ Jefe de Sub
P || romn || % |G| | oo || [ oo [ ] e

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 deito doloso.
2) Mhabuddodesﬁhﬁdodemqpt]bim_paméndimphnm
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

L SaeteTs

nacionalidad Peruana? s | X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capaf:idad analit:ca para la toma de decisiones, Facifdad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
el, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE OBRAS PUBLICAS (Area Ejecutora)
Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
: AREA DE OBRAS PUBLICAS

——

e )Y - v‘

goib ‘- ocumentos y/o expedientes concluidos; previa verificacion de su contenido y firmar el cargo de recepcion;
oar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y Archiver los Expedientes concluidos:

gar el Archivo y Clasificarlo, responsabilizarse de su mantenimiento y custodia respectiva de sus existencias y

] }\mhivo de los Proveidos, Informes y ofros cargos de Entrega-Recepcion en forma anual en Archivadores

el Archivo de copias de Resoluciones por Orden Correlativo, en Archivadores Palanca
Acchivo de Expedientes concluidos de Letreros con respectivas Resoluciones en paquetes

hivo provisional de Expedientes para Notificar en paquetes;

paistro Manual Cronolégico (Libro de Actas) de Resoluciones Recibidas, donde consigna datos: Fecha, N°

de Resolucion Directoral y/o Gerencial, Nombre del Interesado; Asunto, Fecha de Notificacion y

G del Descargue;

6VET un Reglstro Manual Cronolégico (Libro de Actas) de Expedientes en Tramite recibidos y entregados; donde

consigna datos: N° de Expediente o Proveldo; Destinatario; Asunto; Descargo y Tramite;

10) Emitir informes y/o Proveldos sobre la situacién y ublcacion de expedientes de las obras y de toda documentacién
existente en el Archivo del Area, para |a resolucion de procedimientos administrativos y/o cuando sean requeridos por
ol Jefe de Area y Encargados; . = ‘

11) Orientar e informar al plblico usuario en general cuando sea requerido, sobre la situacién y proceso ocurrido de sus
expedientes, lo que se evidencia en el contenido del_pmpio oxpednentg; .

12) Participar en la recoleccion de la informacion relacionada con la actividad archivistica; asi como en la seleccién de
documentos para expurgo y transferencia de fondos dgcurnentale_s;

13) Repartir a las diferentes unidades organicas los expodletﬂes.qua ingresan y egresen al area,

14) Apoyar en la toma dictado y/o digitar Jos documentos que el jefe del area le encargue,

15) Recibir y efectuar las comunicaciones tolefbr!iqas.

16) Informar al Jefe del Area, respecto de Iae;:clzvtlidadue ¥ oorr;;:‘romim contraldos,
Mantener limpi nizado el archivo ocumentacion. .

:3 Otras fumﬁmrﬁm eventuales que le asigne el Jefe del Area de Obras Publicas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

| COORDINACIONES PRINCIPALES

[ COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE OBRAS DE PUBLICAS

- [ X [TitulolLicenciatura

AN co B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
. 2 ra ol puesto colegiatura?
R o B ,Vc;‘l\
o oW =
&i bl J.\E;-] Incompleta Completa Egresado (a) sl | X| no
Ay
< i 1N / Bachiller o Titulo Téenico
e X | Bachiller relacionado a la
especialidad.

X Maestrla :ﬁﬁﬁ
profesional?
X Egresado | Titulo sl | X no
X Doctorado
| Egresado [ Titulo |

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS EN SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO Y TECNOLOGIA INFORMATICA BASICA

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

Nota: Cada ourso deben tener no més de 12 horas de capacitacion y los programas de especlalizacion 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 i . . No b
aplica Basico | intermedio | avanzado il Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word, office, etc.) X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X =
Presentaciones; Power
point, prezi, etc. X =
X observaciones.-
rnqiga‘atg id de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
: et aflabc fsuperior a Un (01) afio, en el desamollo funciones relacionadas a & especialidad, debidamente comprobados.
i g
A. Indique q tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion o la materia:
Un (01) afio, kn el desarolio funciones relacionadas a la especialidad

eriencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector publico o privado:

Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes.

Auxiliar /
Asistente

Jefe de
Area Gerente

Supervisor/

Técnicoen
r Coordinador

Archivo

Analista Especialista

I:| Gerente

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

No aplica.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad anaiitica para la toma de decisones, Faciidad de comunicacim o] y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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| 07.- SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

r

I 7.4.22.- AREA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS - UF

BB G HENCA (U
DE SARRTLLO TERITCSAL

B8 JERENCA [
IMFEAE STRUC TURA

B) PUESTOS Y FUNCIONES:

AREA DE OBRAS PUBLICAS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS - UF

0742 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
07422 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
SITUACION DEL —
CARGO
N°ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION |  TOTAL > : CONFIANZA
185 | JEFE DE AREA 22-74.2.2-04 SP-EJ 1 1
196 INGENIERO Il 22-1.4.22-04 SP-EJ 1 1
187 | ARQUITECTO | 22-74.2.2-04 SP-EJ 1 i 4
TOTAL UMDAD ORGANICA 3 0 3 |
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e 3
R Z

-
-

\53},&-%/? PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica:  AREA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS - UF
Denominacién del Puesto JEFE DE AREA
Nombre daj pussto: JEFE DEL AREA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS - UF
e Iieyraudon SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Depondafcla fancional: - T
Puesto 4 su cargo: PERSONAL ASIGNADO AL AREAASUCARGO

MISION DEL PUESTO
ReRpansabie, de la Fase del Ciclo del Proyecto es de Formulacion y Evaluacion de los P en la fase de Pre inversion

los contenidos, las metodologlas y los parametros de formulacion y evaluacion aprobados por la DGPMI,

o las metodologlas especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacion y evaluacion de los

de inversién cuyos objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o

iblica a la que pertenece la UF.

técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion técnica, economica

Sional 0 de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e

cgdtres de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de Inversiones; asi como los fondos

pibilicos estimados para la operacion y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las
formas de financiamiento.

3) Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion
marginai, de reposicion y de rehabilitacion.

4) Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion no
contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni correspondan a gasto comiente.

5) Deciarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

6) Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion

7) Solicitar la opinibn de la OPMI del Sector sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con
fondos piblicos provenientes de operaciones de endeudamiento extemo del Gobiemo Nacional, a fin de verfficar
que estos 96 alineen con los objetivos priorizados, metas e indicadores y contribuyan elfectivamente al cieme de
brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacion aprobados. Dicha
opinion ee previa 8 le solicitud de opinién a que se refiere el numeral 8

8) Solicitar la opinion favorable de la DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con
fondos pUblicos provenientes de operaciones de endeudamiento extemo del Goblemo Nacional, previo a su
declaracion de viabilidad,

9) Realizar la consistencia teenica entre ef resultado del expediente técnico o documento equivalents y la ficha técnica
0 estudio de preinversion que sustentt la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion.

10) Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas organos del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones,

11) Formular y evalGan proyectos de inversion y apruebar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacion que se enmarquen en las compelencias de su respectivo nivel de gobiemo.
Asimismo, se debe tener an cuenta lo previsto en el articulo 20 del presente Reglamento

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

13) Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Sub gerente de infraestructura.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

_]
| COORDINACIONES EXTERNAS
lO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.
DEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X | si no
Titulo Profesional en
Economia, Ramas de la
Bachiller Ingenieria, Administracion,
o carera afines
J = | X_|TituloiLicenciatura
&chico : LRequiere
(T1 02 aa%l)pem Maestria habilitacién
profesional?
E‘-" ol aﬁi:;ienor Egresado | Titulo X| si no
X | Universitaria X Doctorado
| Egresado I Titulo [
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS DE FORMULACION DE PIP Y ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN FORMULACION Y EVALUACION SOCIAL DE PROYECTOS, O GESTION DE PROYECTOS.
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Nivel de dominio

Nivel de domino
Ne Basi No Basico Interrnedio Avanzado
aplica 8ico intermedio avanzado aplica
Word, pffice }.{) X Ingés | X
ané%_c'aiculo (Excel,
OpenCal, etc.) X g
Presentaciones: Power
point, prezi, etc. X .
X observaciones -
) e )
'z
T Al
Z M AL 2]
—',f
Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado,
el i PpIpken formulacion y/o evaluacion social de proyectos de 02 afios como minimo, debidamente comprobados.

petle ubﬁmda requerida para el puesto en la funcién o la materia:

aboral en formulacién y/o evaluacion social de proyectos de 02 afios como minimo, debidaments comprobados,

B. En base a Ia experlencia requerida para el puesto (parte A),

sefiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado;
Contar con un tiempo de experienda en el Sector Publico de 01

afio como minimo

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

| X FT,':,"“ ::’Q{';’; Analista Especialista Supervisor/ Jefe de

-

2 Sub Gerent
Coordinador Area Gerente e

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

Residir en la circunscripcion territorial de] Gobiemo Local o en zonas aledanias,

pég. 614




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

[NACIONALIDAD
¢ Se requiers
Nacionalidad Peruana? Ml °

anote el sustento

[ HABILIDADES O COMPETENCIAS

e
Capacidad analltica para la toma de decisiones, Faclidad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo y don de mando, Capacidad par
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencla ética y moral,
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE BAQUA

FERFILES DE PUESTO e

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: ___ AREAFORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS - UF
Denominacion del Puesto INGENIERO | "

Nombre del puesto: _ RESPONSABLE DE FASE DE LA EJECUCION DEL CICLO DE INVERSION
Dependencia jerdrquica lineal  AREA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYEGTOS - UF
Dopontonciaoong, || DORAD 703 Y PROVECTOS -UP
S _

ar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion, sujetandose a la concepcion
aconomica y el dimensionamien

to contenidos en la ficha técnica o estudio de preinversion, segun

expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacién, de ampliacion

j reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacion reglstrada en el Banco de Inversiones.

8 Phica y financieramente las inversiones,

ML Y mantener actualizada la Informacion de |a ejecucion de las Inversiones en el Banco de Inversiones
@ la fase de Ejecucion,

5) Cautelar que se mantenga la concepcién técnica, econdmica y dimensionamiento de los proyectos de Inversion
durante la ejecucion fisica de estos,
6) Realizar &l seguimiento de las Inversionas y efectuar el registro comrespondiante en el Banco de Inversiones,

7)  Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demés érganos del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

8) Ejecutar la Evaluacion de los Perfiles de Inversion Publica.
9)  Ejecutar la Formulacion de Perfiles de Inversion Publica,

10) Conocer los requisitos minimos para el llenado de los formatos 5a, 5b y 7 del portal del banco de proyectos del Ministerio de
Economia y Finanzas.

11) Participar como integrante del Equipo Técnico en el proceso del Presupuesto Participativo de cada sjercicio fiscal.
12) Asesorar a los diferentes Usuarios de la Municipalidad en la formulacién de PIP.

13) Revisar permanentemente la Pagina del portal del Ministerio de Economia y Finanzas sobre las diferentes actividades y
modificaciones del Invierte,pe,

14) Organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial
15) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en el érea.
16) Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Jefe del area formuladora de estudios y proyectos - uf.

- W W wr W wr w w =
W W W W W W w W
vVveVvVwvewvwwVwvwVwvww :
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Cwmes INTERNAS
| AREA Fos;wuoom DE ESTUDIOS Y PROYECTOS - UF

; _'._; _ —; .

)

EXTERNAS

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C ., Se requiere
| para el puesto colegiatura?
| Completa Egresado (a) X| ol no
Titulo Profesional de
i Ingeniero Civil, Agricola o
| el Arquitecto.
) [ Secundania [ | I [ X | TitulolLicenciatura
| —
écnico Superior ¢ Requiere
) L 02 afics) Maesliria habllitacién
profesional?
)
b (Tao4 afios) Egesado | Titulo X| sl no
)
l X | Universitania X Doctorado
) [Egesado [ Tituio |
|
" [CONOCIMIENTOS

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

) | CONTAR CON CONOCIMIENTOS DE FORMULACION, EVALUACION DE PIP Y ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS
DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA,

B.szmmhm[gmm!wmﬂn documentos:
| Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de

” capacitacion ‘Z los programas de especializacion no menos de 80 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN FORMULACION Y EVALUACION SOCIAL DE PROYECTOS, O GESTION DE PROYECTOS.,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILF 3TOS - PP

ES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
Na Basico intermedio avanzado Np Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica
X Inglés X
x -
x -
X observaciones -

r s .'_1 , p-:':’:_; ~

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

per] ab ot en formulacion y/o evaluacién social de proyectos de 02 afio como minimo, debidamente comprobados..
‘“---_..-/‘ 3

| A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

Experiencia Laboral en formulacion y/o evaluacion social de proyectos de 02 afio como minimo, debidamente comprobados.

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 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

Il

Practicante
Profesional

Auxilier o

Ingeniero o
Asistente

Arquitecto

Jefe de Sub

Analista Assa

Especialista | X

Gerente

Gerente

Mencione otros 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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PERFILES DE PUESTOS - PP

NALIDAD

no
| nacionalidad Poruana? 8l X

anote el sustento

e e et s S

HABILIDADES O COMPETENGIAS

: - Capacidad para
Capacidad analltica para la toma de decisiones, Faciidad do comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Cap. P
Fionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia tica y moral.
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PERFIL DE PUESTO

AREA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS - UF
ARQUITECTO |

RESPONSABLE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

AREA FORMULADORA DE ESTUDICS Y PROYECTOS - UF

W#?F&B&&Eﬁuﬁdﬂ%dﬁPrcyecm_kacuaimprmdehaetabuaciondeiexpedimﬁtécnicoo equivalente

y fnanciera respeciva.

1)

whmawammmmmummumm la misma

_ I que
mhmwmummdumm@nmmwmwmmm.
Hmh“uﬂnﬁummmhymmwmmmimpumﬂdadde
mmwmawmmm:m administracion di

actividad, de acuerdo a su competencia. o Gt
WEMbMymMsamp«mdehth idad hasta
aprobacion, en o marco de su especiaiidad. - S

Visitar a campo a realizar inspecciones relacionadas con su labor
Wymmmmmm
Otras funciones especificas eventuales que le asigne ol jefe del area formuladora de estudios y proyectos - uf .
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PERFILES DE PUESTOS - PP

(B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..8e requlere

para el puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| si no
' Tltulo Profesional de
, Bachiller Arquitectura
]
| | [ | X | Titulo/Licenciatura
) (Requiere
Maeslria habilitacién
) profesional?
]
' Egresado | Titulo X| sl no
) X Doctorado
)
| | Egresado [ Titulo |

CONOCIMIENTOS

| A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
) |CONTAR CON CONOCIMIENTOS DE FORMULACI DE PIP Y ELABORACION DE EXPEDIENTES T
INFRAESTRUCTURA PUBLICA. SENIDS! OE ChRS D

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

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

CONTAR CON CAPACITACION EN FORMULACION DE PIP Y ELABORACION D '
' | INFRAESTRUCTURA PUBLICA O INVIERTE PERU, o L= EXRELENTES TheNKeS DE OB OF
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FIREN L DF PUESTO PP

Nival da dominio Nival da dominio
I . . A / No :
= R "__’:j “F:\:E o | Basico | intermadio avanzmdo “"“:m Basico |  Intermadio Avanzado
m«ﬁ——r’/ e e et _ | e e
Doesdtr do taxios
(Word, office, elc.) X Inglén X
D{Eucol T - _
/ Op«r\(:,f)d nul\ X
k onu.Pawor X
\Mnl 2, ula
Mlnq da Inl Aplicativos
Inviertd.pe X observaclonas |

e ; Fehntidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor pubhco 0 pﬂvado
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados en la Formulacion de PIP y elaboracion de expedientes técnicos de obras de
infraestructura publica , debidamente comprobados.

Experioncia especifica

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

Exporloncla de Un (01) afio, en la Formulacion de PIP y elaboracion de expedientes técnicos de obras de Infraestructura publica .

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tlempo requerido en el sector publico o privado:

Un (01) Aflo de Experiencia en el sector puiblico 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

Auxillar o Suparvisor/ Jole da Sub
X Arquitecto Asielents Anallsta Eepecialleta Gosroinador ) Gerenle

Gerente

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

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

si X no

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capecdad anaitca para la toma de
todo nivel, Capacidad de innovacion,

decisiones, Faciidad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo, Capacidad para relacionarse a
Salvencia etica y moral.
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PERFILES DE PUFSTOS - pp

SUB GE RENCIA [

D SARRCHLO) TERITOMAL
SUB GERENUA DE
= INFRAE STRUCTHRA

« AREA DE BUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAB

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

0742 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA -
07423 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
n- SITUACION DEL po 4
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL - CARGO - COMRNEA
198 | JEFE DE AREA 22-7.4.2.304 SP-EJ ! |
199 | INGENIERO Il 22742304 sPE) | ' | ¢ 0 i
TOTAL UNIDAD ORGANICA o 0 2
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LES DE PUESTOS - PF

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: AREA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
Denominaclén del Puesto JEFE DE AREA

JEFE DEL AREA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

PERSONAL A CARGO BAJO SU DEPENDENCIA.

lﬂmiﬂm. progranﬁ. supervisa, dirige y controla el proceso constructivo de la sjecucion de los proyectos de inversion publica y liquidar de
acuerdo a la normatividad vigente.

Superviear y controlar las obras publicas que se ejecutan por las modalidades de contrato, administracion

directa o por convenios.

Supervisar y prestar asistencia técnica de la sjecucién de obras publicas por administracion directa.

Supervisar las obras publicas que se ejecutan por las modalidades de contrato o convenios.

Supervisar y controlar los estudios en la fase de inversion, asi como determinar los términos de referencia

para su contratacion de ejecucion del proyecto.

Realizar las liquidaciones de los proyectos de inversion ejecutados por administracion directa y otras

modalidades.

Preparar expedientes de contrataciones y temminos de referencia para la convocatoria a proceso de

seleccion de estudios, supervisiones y consultorla,

7) Coordinar, ejecutar, controlar las actividades de liquidacion por consultorias contratadas por la
Municipalidad.

8) Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el proceso constructivo de los proyectos de inversion de
acuerdo al expediente técnico aprobado.

9) Proponer acciones para la verificacion de las valorizaciones

10) Coordinar y absolver controversias suscitadas entre el con
con el marco normativo y el avance fisico de obra.

11) Efectuar las autorizaciones de adelanto commespondientes a la gjecucion por la modalidad de contrato, de
acuerdo a la nomatividad vigente.

12) Supervisar, inspeccionar, recepcionar y efectuar la liquidacion de las obras publicas contratadas y/o

ejecutadas por la municipalidad, asi como también dar cuenta sobre imegularidades e infracciones a las
normas y reglamentos técnicos.

13) Revisar y dar conformidad a las ampliaciones de
por administracion directa.

14) Coordinar, dirigir, ejecutar Y supervisar los proyectos de infraestructura obras apro |
Inversiones resultante del Presupuesto Participativo Municipal, . PR G i

presentadas por los inspectores de obra.
tratista y el inspector de obra compatibilizando

plazo acordados con los contratistas Y por la modalidad
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" 15) Emétr informes técnicos para la resoluicion de procedimientos de servicios administraivos, en
observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administraivos TUPA vigente; asi como el Decreto Supremo N° 004-2018-JUS - Decreto Supremo
Que apruebs el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General:

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

D ::'. 17) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura y que sean de su competancia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

COORDINACIONES PRINCIPALES

CQORDINACIONES INTERNAS

SUEGERE‘_NCIQ_DE INFRAESTRUCTURA

- Bl r
dr wacion &

COORDINACIONES EXTERNAS

DE ECONOMIA Y FINANZAS, MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTOY OTRAS ENTIDADES
/O PRIVADAS.

MY

( (#)
\ 5 ‘-l_—ﬂ_r"f_ o
 [EORMACIGRACADENICA 3
B .Grado (s)sltuacion académica y estudios requeridos C .;Serequlere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) K| sl no
Titulo Profesional de
Ingeniero Civil o Arquitecto
Bachiller o Ramas de |a Ingenieria a
fin a la especialidad
I L I X I Titulo/Licenciatura
S ; i Requiere
Tecica Supesine Maestria habilitacion
(1 02 aiios) profesional?
Técnico Superior ] s at
(3 o4 m] Egﬁsado Titulo s no
X | Universitaria X B Doctorado
|Egresado | Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS DE INFRAESTRUCURA PUBLICA.

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 especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSigN PUBLICA.
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S DE PUESTOS - PP

[C. Conocimientos de ofimética e Idiomas. 7
ﬂ DAY
/< ’ Nivel de dominia Nivel de dominio B
No o : )
aplica | Basico | intermedio | avanzado No | Basico | Intermedio | Avanzado
P aplica
X ngés | X
X
X
X obsarvaciones -

| de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
| superior a Un (01) affo, relacionados a supervision y liquidacion de obras de infraestructura piblica, debidamente

)

Expenencia Labora

Experioncia especifica ;
esto en la funcion o la materia:

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pu
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados & supervision y liquidacion de obras de infraestructura piblica o elaboracion de

expedientes técnicos de obras de infraestructura piblica.
B. En base a la experiencia requerida para ol puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Un (01) Aflo de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes

i ‘
| Ingenlero Auxllar 0 Analista Especialista iyl g Gaerle |__| G0

Arquitecto Asistente

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 plblico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

NACIONALIDAD
Se requiere :
r“;acionalidad Peruana? * X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS :
Capacidad analica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacién oral y escrita, Poseer iderazgo y don de mando, Capacidad para

a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral.
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HUNICIPAL!DAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUES]T

0S - PP

PERFIL DE PUESTO

AREA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

INGENIERO ||

SUPEVISOR DE OBRAS

AREA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

| Planiicar, programar, supervisar, dingir, controlar o]
;maﬁoahmnﬂvidaduigante.

proceso constructivo de la ejecucion de los proyectos de inversion piblica y liquidar de

Lt

4)

L =22 20

1):% controlar y efectuar las actividades relacionadas con la supervision y evaluacién de los planes, programas,

aciividades, proyectos y de las obras en construccion, estudios definitivos y liquidacion de Obras.
Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad intema vigente para el desamollo de las

L ACOWOa0es @m
-

uar conjuntamente con el jefe de Area de Supervision y Liquidacion de Obras y demas unidades organicas
entes de la MPB, la ejecucion del gasto de los proyectos de inversion.

Efectuar el seguimiento, monitoreo, supervision y control de estudios definitivos o expedientes técnicos, de los
proyectos de inversion y obras contratadas por terceros o ejecutadas por administracion directa,

Asesorar a la Alta direccion sobre el avance de la sjecucion de los proyectos de inversion de la Municipalidad.

Cautelar la aplicacion de los procedimientos técnicos administrativos y legales vigentes, emitidas a nivel nacional y
generar directivas complementarias para las acciones de ejecucion, supervision y liquidacion de proyectos de inversion.
Proponer directivas intemas para la supervision y liquidacion de los proyectos de inversion por administracion directa.
Programar que los supervisores y liquidadores cumplan con los plazos estipulados en los cronogramas aprobados y la
comecta ejecucion de los trabajos.

Presentar los informes mensuales de las supervisiones y liquidaciones dentro del plazo establecido en los reglamentos
y normas legales vigentes

.

10) Verificar las pruebas técnicas de acuerdo a la naturaleza de cada proyecto de inversion, durante la ejecucion de la

obra,
11) Recepcionar, Archivar y distribuir la documentacion que ingresa o egresa en el area.
12) Las demés que le asigne el Jefe del Area de Superyision y Liquidacion de Obras y que sean de su competencia.
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ERFILES DE PUESTOS - PP

COORDINACIONES PRINCIPALES 1

COORDINACIONES INTERNAS

A DEJSUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS,

L

Z ( M de [

_ s cnu"n,&‘;‘?
. 7Y i

S=OpPULS

N ACADEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos c ""S.’ requiere
| para el puesto colegiatura?
ORU =0
4‘ .
©N [ Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional de X| si no
£ B Ingeniero Civil o ramas de
(21 la ingenieria a fin a la
Bachiller ERPGCIa"dBd.
Secundaria l | ! X I Titulo/Licenciatura
] iRequiere
Técnico Superior Maestria habilitacion
(1 02 afios) profesional?
l
Téenico Superior l Titul x| ol o
(3.0 4 aios) ! Egresado itulo
X | Universitaria X | Doctorado
|Egrasado [ Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS DE INFRAESTRUCURA PUBLICA.

[B. Cursos Y programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos;

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

ON PUBLICA,

- e w
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Inl RFILES DE ¥

gééntos de ofimatica e idiomas. J

4
)
)
)
) Nivel de domini ’
' 6 dominio Nivel de dominio
No . )
) aplica Basico | intermedio avanzado 31:3:3 Basico | Intermedio Avanzado
S L N
) ¢ rPr or'aa\axlos 3 .
= | (Word fifice, etc) Inglés
) \T =
\ Hojas de \alotlo (Excel,
) DpenCal-Btc ) X i
' Presmlaci&-nes; X
Pmanl, prezi, etc =
X observaciones.-

w Laboral superior a Un (01) afio, ralaclonados a supervision y liquidacion de obras de infraestructura publica, debidamente

Experiencia Laboral superior a Un (01) afios, relacionados a supervision y liquidacion de obras de infraestructura publica o elaboracion de
expedientes técnicos de obras de infraestructura plblica.

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

Nueve (09) meses de Experimda en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes

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

Practicante Auxiliar o i
Profesiona Asislente Analieta | X

Supervisor/ Jefe de Sub

Ingeniero Coordinador Area Gerente Gerente

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

NO APLICA.
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PERFILES DE PUEST

Lo r

T
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer |
Innovasién, Solvendia ética y moral.

o ;:

derazgo y don de mando, Capacidad para relacionarse a todo nivel, Capacidad de
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PERFILES DE PUESTOS - PP

<

%
/]
)/ DRGANOS DE LINEA.
7.4.2A.- AREA DE EQUIIPO MECANICO.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE EQUIIPO MECANICO.

GERENCIA
MUNICIPAL

5.8 GERENCA [t
DESARROLLD TERITORIM

RUE CGERENCWA DF
INFTRAE STRUL TLIRA

« ARFA DF FOUIPO MECANICO

'B) PUESTOS Y FUNCIONES.

OMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE EQUIPO MECANICO

N 5”“3:,;‘;‘3““ CARGO DE
R CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL g z CONFIANZA

200 | JEFE DE AREA 22-14.2.4-04 SP-EJ 1 1

201 | MECANICOII 22-74.2.4-05 SP-ES 1 1
202 | AUXILIAR DE MECANICA | 22-7.4.2.4-06 SP - AP 1 1
203 | CHOFERII 22-74.2.4-06 SP - AP 1 1
204 | CHOFERII 22-74.2.4-06 SP - AP 1 1
205 | CHOFER Il 22-7.4.2.4-06 SP - AP 1 1
CHOFER I 22-74.2.4-06 SP - AP 1 1

207 | CHOFERII 22-74.2.4-06 SP - AP 1 1
208 | OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 22-74.2.4-06 SP - AP 1 1
209 | OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 22-74.2.4-06 SP-AP 1 1
210 | OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 22-74.2.4-06 SP - AP 1 1
211 | OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 22-7.4.2.4-06 SP - AP 1 1
| 212 | OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 22-74.2.4-06 SP - AP 1 1
213 [ OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 22-74.2.4-06 SP - AP 1 1

214 | OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 22.74.2.4-06 SP -AP 1 1

| 215 | TRABAJADOR DE SERVICIOS II 22-74.2.4-06 SP-AP 1 1

216 | TRABAJADOR DE SERVICIOS |l 2-14.2.4-06 SP - AP 1 1

| 217__ | TRABAJADOR DE SERVICIOS |l 22-74.2.4-06 SP - AP 1

L TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 7
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PERFILES DE PUESTOS . Pt

PERFIL DE PUESTO

AREA DE EQUIPO MECANICO.

JEFE DE AREA

JEFE DE AREA DE EQUIPO MECANICO

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUTURA

PERSONAL BAJO SU DEPENDENCIA.

3)

4)

9)

7)
8)

9)
10)

1)
12)
13)
14)

15)

16)

Supervisar las instalaciones destinadas al mantenimiento y reparacion de equipos, maquinarias, vehiculos y
accesorios de propiedad municipal. .
Controlar las actividades de reparacion, mantenimiento, almacenamiento y utilizacion de los bienes y servicios del
taller de equipo mecanico, de acuerdo a la normatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos. o
Monitorear y evaluar el seguimiento al Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos, maquinanias,
vehiculos y accesorios. -

Evaluar la repotenciacion de la maquinaria, equipo y flota vehicular de propiedad municipal, en coordinacion con el
area de programacion y mantenimiento.

Implementar registros y controles de supervision de operacion, mantenimiento y reparacion de la maquinana y
vehiculos.

Proponer procedimientos necesarios para mejorar el servicio de mantenimiento y reparacion de la maquinaria,
equipos y vehiculos,

Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad
relacionado con la unidad organica de su competencia.

Velar por la administracion eficiente y eficaz de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y
equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar y controlar el uso adecuado de la maquinaria y velar por el buen manejo de los equipos.

Presentar programas periodicos de adquisicion de vehiculos y equipo pesado, stock de repuestos, implementos y
herramientas, reparacion y mantenimiento de los mismos,

Brindar servicio de alquiler de la Maquinaria y Equipo Pesado y Liviano de acuerdo a la disponibilidad de los mismos a
toda persona natural y/o juridica que lo solicite, previa aprobacion.

Elaborar el Cronograma del uso de la Maquinaria y Equipos Pesados y Livianos en las distintas obras ejecutadas por
administracion directa y/o en la prestacion de servicios a terceros.

Controlar el uso racional del combustible y lubricantes, carburantes y similares que son necesarios para el
funcionamiento de la maquinaria,

Verificar y dar la conformidad de bienes adquiridos referente a caracteristicas solicitadas de equipo mecanico
(maquinaria, repuestos, accesorios y ofros), en coordinacion con los responsables de las oficinas y/o unidades
inherentes a estas funciones

Administra adecuadamente el potencial humano y los recursos financieros y materiales en la ejecucion de acciones de
mantenimiento de maquinaria y vehiculos oficiales, en estricta sujecion a la normatividad vigente

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

Las demés que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura y que sean de su competencia.
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[COORDINAGIONES INTERNAS
§UB GERENCIADE INFRAESTRUCTURA

| COORDINACIONES EXTERNAS
4O DE TRANSPORTES Y CO

MUNICACIONES - MTC Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

N ACADENICA |
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos c ‘g,s‘e requiere
rael puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) sl | X no
Titulo Profesional o Titulo
Técnico en |as carreras afin
Bachiller ala especialidad,
I I X I Titulo/Licenciatura
¢Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior ' E Titul 9 | x e
X (304 afos) X gresado itulo i
X | Universitaria X Doctorado
|Egesado [Titulo |
_CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos pﬂnd%w requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONT?R CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA SUPERVISION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO MAQUINARIA
Y VEHICULOS

—

E_Cunos ¥ programas de especializacion requeridos Y sustentados con documentos: [

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas !
ETAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADAS A LA ESPECIALIDAD.
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PERFILES DE PUESTOS - P
ntos de ofimatica o idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
b Basico intermedio ad No Basico Intermedio Avanzado
aplica e aplica
Proc ; Br"'de textos i
(Word, pffice, etc.) X Ingles | X
Hojas dg calculo (Excel,
OpenCal, etc) X -
Presentaciones: X
X abservaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencla General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.
E padancia Laboral superior a Un (01) aflo, relacionados al desarolio de funciones afines a la especialidad, debidamente comprobados.

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

de Un (01) afio, relacionados al desarrollo de funciones afines a Ia especialidad,

B.Enbaseala experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector pablico o privade:;

Un (01) Afios de Experiencia en el sector publico,

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

]

Auxiliar / y . L Supervisor/ Jefe de Sub
‘ X ' Asisleris DMacémo. 'Anahsla Especialista Coordiniadar ke DGarenla Gerente

Mencione otros aspeotos gomplementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

—
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V"./;) £ - H-I".i-IH '.HI_{"TI '_:Ill.'. pp
‘ %

AD
¢ B0 requiere
 nacionalidad Peruana? Ll X no

arfot) of sattento

1"" -‘J:.a-lii,l.,a

Ly
Sl

ADES O COMPETENGIAG

Capatidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y agcrila, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
relacioharse a todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral,
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PERFIL DE PUESTO

tﬂ!dad organica: AREA DE EQUIPO MECANICO

i6n del Puesto MECANICO [|

Nombre del puesto: MECANICO
Dependencia jerarquica lineal  AREA DE EQUIPO MECANICO.

Dependencia funcional:
Puesto a su cargo: -

_ A reigm:j::u y mantenimiento de motores de las maquinarias, vehiculos oficiales y equipos mecanicos diversos
hicipalidad.

Wr los servicios y minimizar los gastos por concepto de mantenimiento en general e implementar registros y

ontropse de supervision de todos los vehiculos de la entidad.

layd’el control del mantenimiento de las maquinarias y vehiculos y registros del movimiento de materiales, herramientas

¥ equipos,

Cambia accesorios y piezas y realiza el montaje y desmontaje de equipos, vehiculos y maquinarias diversas.

Supervisa y ejecuta trabajo de motores y de maquinarias diversas.

Verifica y otorga la conformidad en la adquisicion de repuestos, suministros y servicios para la reparacion ylo

mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada.

Recibir, clasificar, reparte y archivar la documentacion que ingrese y egrese del area de programacion y mantenimiento.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion

Otras funciones que le asigne el jefe de area de equipo mecanico, y que sean de su competencia.
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PERFILES

E .'::|__:_'-.§‘I']I\I

AT
’ | COORDINACIONES PRINCIPALES _l
' COORDINAQONES INTERNAS
AREA' E_E,QQ!RP MECANICO
| R
: o T
COORDIWOHES EXTERNAS
)
:
l
) R ONACADENICA
)
[BGrado (s)situacion académica y estudios requeridos C ..Se raquiere
' ra el puesto coleglatura?
' N/
) { Incompleta Completa Egresado (a) sl [X| no
' \ Titulo Profesional de
Mecanico o Tltulo Técnico
) Bachiller en las carreras afines al
) cargo.
X | Titulo/Licenciatura

. | 1 ]
b LRequiere

Téanico Superior Maestria habllitacién
) 102 ah

(102 afios) profesional?
)
)| X gg'}:";ﬂ?ﬂ" X Egresado ‘ Titulo sl (X| no
g
' X | Universitaria X Doctorado
] .
' ‘ Egresado l Titulo I
FCONOCIMIENTOS

pales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
il CNICOS PARA LA SUPERVISION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO MAQUINARIA |
OS LIVIANOS.

- Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los ramas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADAS A LA ESPECIALIDAD.
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PERFILES DE PUESTOS PP

=

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basico intermedi ad No Basico Intermedio Avanzado
ap”ca o avanzado aplica
X Inglés X
x -—
x —
X lobservacfones.-

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

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, como mecanico, debidamente comprobados.

e

Experiencia especifica

A Indique el empo de experiencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:

'Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, como mecanico

B. En base a la experiencia requerida para el pussto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el
; Nueve (08) meses de Experiencia en el sector pliblico en puestos con funciones equivalentes.

sector piblico o privado:

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

i Practicante | : . i | Supervisor/ Jefe de Sub
| meesiond’ X [ Mecanico Analista Especlallstal Coordinador Area |

Gerente

Gerente

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

'| NO APLICA
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v . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
' " PERFILES DE PUESTOS . PP

-q_ g Rl =2 e

¢ Se requiere {

nacionalidad Peruana? s X no

:'_‘ Ol _;r E_ 4|

' 0 COMPETENCIAS ,

Capacidad naltica para la toma de decisiones, Fadiidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Gapacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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PERFILES DE PUESTOS - pp
—_—_—

——eeee

PERFIL DE PUESTO

Organdlo uhidad orgnica: AREA DE EQUIPO MECANICO

Denormifacion del Puesto AUXILIAR DE MECANICA |
__ RUXILIAR DE M

AUXILIAR EN MECANICA

erarquica lineal AREA DE EQUIPO MECANICO,

Ejecucion de labores de 8poyo en mantenimiento o reparacion de vehiculos livianos o maquinaria pesada.

1) Apoyar al mecénico.

2) Paser la heramienta Que se va necesitando al mecanico.
3) Pasar aceite,

4)  Revisar los niveles de aceite de los motores
)  Engrasar las unidades del equipo mecanico,
6)  Recoger vehiculos de los talleres extermnos,
T)  Recoger refacciones.

8) Limpiar el taller.

9) Limpiar las maquinarias pesada o vehiculos livianos una vez reparadas

10) Ofras funciones que le asigne el jefe de area de equipo mecanico, ¥ que sean de su competencia.

de las maquinarias pesada o vehiculos livianos y anticongelante en el radiador.
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PERFILES DE PUESTOS

pp

COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE FQUIPO MECANICO
\ ' -',;:_\

/

COORDINABIONES EXTERNAS

[ FORMACION ACADEMICA i
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .¢Se requiere
para el puesto colegiatura?

|
| Incompleta Canple!a] Egresado (a) si [ X l7 no
l Sacundaria Completa 0
Tilulo Téenico en las
' Bachier carraras afines al cargo,
)
)| X | Secundaria ] X [ X ITftulofLIcmlatura
) ‘ LRequiere
) Técnico Superior Maestria habilitacién
(164 8 profesional?
)
) x ;I'Sézn;c:ﬁil?erior X Egresado | Titulo sl | X no
)
) Universitaria Doctorado
)
) |Egresado [ Titulo |
FCONGCIMIENTOS
JA. Conocimientos téonicos principales requeridos

ra ol puesto (no requiera documentacion sustentatoria)

TE TENIMIENTO DE MAQUINARIA Y VEHICULOS LIVIANOS.

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS DE MAN

b

: Gada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADAS A LA ESPECIALIDAD.

» Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basico intermedi No Basi Intermedio Avanzado
aplica ermedio avanzado aplica 61CO
X Inglés | X
X
X _
X observaciones.-

—r

hdad Total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pblico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) affo, como mecanico, debidamente comprobados.

L

;Wlm

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

)Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, como mecanico
]

\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 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
) Profesional

Asistente de , i Supervisor/ Jele de Sub
Mecinica Analista Especialista Coordinador Area Gorenile

Gerente

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

NO APLICA




e W W we

HUH!C_IF_'A'LIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

nacionalidad Peruana? i X no

f;_.

/ -?[ ‘

B O
Mun%fsiq'coupereucms

I tica 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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DFE PUESTOS . pp

PERFIL DE PUESTO

AREA DE EQUIPO MECANICO.

CHOFER I

CHOFER

AREA DE EQUIPO MECANICO.

.
e =

k3

1) Conducir el vehiculo a su cargo,

2) Efectuar viajes interprovinciales cercanos autorizados por la Alta Direccién,

3) Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado al Area a fin de llevar a cabo sus labores.

4) Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.

5)  Informar oportunamente a su jefe sobre desperfactos que se presentan en el vehiculo.

8) Mantener al dia la libreta de control del vehiculo y efectuar reportes diarios del estado de funcionamiento del vehiculo
asignado.

7) Verificar los niveles de combustible, agua, aceite, funcionamientos de los reflectores, frenos, direcciones, presion de llantas
y otros, del vehiculo a su cargo.

8) Verificar la actualizacion de SOAT, y portar la tarjeta de propiedad del vehiculo a su cargo.

8) Otras funciones que le asigne el jefe del area de equipo mecénico, y que sean de su competencia,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILE:

DE PUESTOS -

PP

| COORDINACIONES PRINCIPALES &
o
COORDJNACIONES INTERNAS
e B
ES EXTERNAS

A2\

= (ERRY e

= h%@)

GUEZ
[FORMACION ACADEMICA ]
r B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Se requiere J
| para el puesto colegiatura?
) ' ‘
Incompleta Completa ‘ X | Egresado (a) si | X|] no
: Licencia de conducir
) profesional, de acuerdo al
Bachiller tipo y capacidad del
) vehiculo
) X [ Titulo/Licenciatura
)
. 4 ¢ Requiere

) E”;“:ﬁsm Maestria habilitacién
) (1a2 2w profesional?
] Técnico Superior .
' [3 od !506} ngesadﬂ Tilulo ._ﬂ_ X no
b Universiteria Doctorado
)
) | Egresado | Titulo |
)
)
| CONOCIMIENTOS

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 menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.

l"'[‘-—
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
Np Basico | intermedi d No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica rmedio | avanzado aplica
X Inglés [ X
X _
X _
X Ebservaciones,—
dwdq afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor plblico o privado.
pr a Tres (03) afios, como conductor de vehiculos livianos, debidamente comprobados.
. i
Experiencia especifica

5 Indicju- ol ﬂompﬁ de experiencia requerida para el puesto en la funcién o |a materia:
Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, como conductor de veh

Iculos livianos, debidamente comprobados,

B. En base a la experiencla requerida para el puesto(p

arte A), sefiale ol tiempo requerido en el sector publico o privado:
 Tres (03) meses de Experfencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

Coordinador Area Gerente

;

' Practicante ; i i
| Profesional X l Conductor Analista Especialista Supervisor/ Jelo de Sub D Gerente

Mmmmmmmm&ﬂodemeﬁmda: encaaoo:dsﬁevaalgoadieionaipamdpuedo.

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

¢ Se requiers .
nacionalidad Peruana? 8 X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analltica para la toma de decisiones, F aciidad de comuncacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia stica y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO

AREA DE EQUIPQ MECANICO.

OPERADOR DE EQUIPO PESADO |

OPERADOR DE EQUIPO PESADO

| . AREA DE EQUIPO MECANICO.

Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

\ 1) Conduciry operar maquinarias pesadas.
2) Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinarias pesadas.

) 3) Informar oportunamente al jefe de area sob
mantenimiento o reparacion en forma oportuna.
JiSHtcar y controlar la reparacién del vehiculo a su cargo.

Xophal inicio de sus labores diarias la verificacion para el funcionamiento en 6ptimas condiciones de la magquinara

re desperfectos que se presentsn en |a maquinaria pesada para su

8F0s diarios de la maquinaria.
eryforma diaria la bitacora asignada al equipo bajo su cargo.
ps figficiones que le asigne el 4rea de equipo mecanico, Y que sean de su competencia.
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MUNICIPAI.IDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Se requiere
para el puesto coleglatura?
Completa X | Egresado (a) si | X J no
Licencia de conducir
profesional, de acuerdo al
Bachiller tipo y capacidad del
vehiculo

) [ x | | Titoticenciatura
)

! . LRequiere
) Tf’;‘:ﬁ:"”“ Maestria habilitacion
\ (1o ) profesional?
) Técnico Superior ;

(3 0 4 afics) Egresado | Titulo sl | X| no
)
) Universitaria Doctorado
)
) |Egesado | Tituo |
)
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN MECANICA AUTOMOTRIZ DE MAQUINARIA PESDADA

—

E(:uno: y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

PNota; Cada curso daben tener no menos 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

BEFEL

JE PUEST

4
Li
O

sy,
/s

v

-

Nivel do dominic
No | Bas -
aplica co Intermedio avanzado
Proceasdor B textos X
(Word, office, elc |
Hojas de caloulo (Excel,
OpenCal, otz ) X
Presentaciones; X
Powerpoint, praz, eto
9 wLIO, O3\
(Ore) /0 ﬂ P X

Nivel ds domimo
"o | Basio | Intermedio | Avenzado
aplica
Ingés /
observaciones, -

EXPEREENCIA |

Experiencia General

Indique la cantidad

de aflos de experiencia lahoral, ya sea en el sactor plblico o privado,

Experiencia Laboral suerior a Tres (03) afios, como conductor de maquinaria pesada, debidaments comprobados

ol de lﬁpﬂhﬂdu uqinfldu para ol puesto en la funcién o la matera:

superior a Dos (02) afios, como conductor de maquinania pesada, debidamente comprobados,

ITm(OB)thwmmdmpabhompum

sefiale ol tiempo requerido en el sector publico o privado:
con funciones equivalentes.

I

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

- W W W W W W W e w

]

Practicanle

Pm!ulondl X ’

Conductor de
Maguinaria Pesada

Analista

Especialista

Supervisor/ Jele de
Coordinador Area

Sub
Gerente

D Gerente

mmmmw sobre ef requisito de experfencia; en caso existiera aigo adioional para el puesto.

NO APLICA




> HUN!CIPALIDAD PROWNCIAL DE BAGUA
ERFILES DE PUESTOS - PP
% ¢/

NA AD

¢ Se requiere .

nacionalidad Peruana? s X D

anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capaudad analitica para la toma de decisiones, Faciidad de comunicacién oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a

Capacidad de Innovacion, Solvencia éticay moral.

pag. 654

-_— W W W W wme wer e e



—_— e e e w W WS W =

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE EQUIPO MECANICO
Denominacion del Puesto TRABAJADOR DE SERVICIOS |1
Nombre del puesto: GUARDIAN DE EQUIPO MECANICO
Dependencia jerarquica lineal AREA DE EQUIPO MECANICO
Dependencia funcional: R
Puesto a su cargo: ————
HISIOH DEL PUESTO

i de vigilancia en los locales de propiedad de la Municipalidad.

90&
%
PAL 2]
PUESTO
1) _Vigilar y custodiar los bienes patrimoniales asignados a su tumo de trabajo, dentro del horario y lugar establecido

g, la guardiania de dia y/o de noche sobre el cuidado de las maquinarias, equipos, heramientas y otros de impieza

juipos de seguridad.
{/Redlizer labores de mantenimiento de la zona o lugares asignados a su tarea,
Poner en conocimiento de su jefe inmediato y a las instancias policiales o serenazgo, sobre cualquier agresion fisica y/o
verbal contra el personal de guardiania.
ar sobre las ocurrencias de su tumo de trabajo, en el cuademo o registro establecido para el caso.
8) Solicitar requerimientos de necesidades.
9) Portar siempre su lintema en las noches.
10) Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de equipo mecanico, relacionadas a la mision del puesto y en el
marco de las normas legales vigentes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTQS - PP

) COORDINACIONES PRINCIPALES

O0R INACIONES INTERNAS

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C ..Serequiere
ra el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X no
Primaria Completa o
Estudios Secundarios o
X Bachiller Licenciado de las fuerzas
armmadas
| I [ X f I Titulo/Licenciatura
) -
: ; i Requiere
l Légn&o;i;penor Maestria habilitacion
profesional?
)
Técnico Superior -
| (3 04 afos) Egresado | Titulo sl | X{ no
|
Universitana Doctorado
' |Egresado | Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ACTIVIDADES DE GUARDIANIA EN LOCALES PUBLICOS Y/O PRIVADOS.

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

| Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de %$ ion E los #mmas de especializacion no menos de 90 horas
ONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS REALACIO S ECIALIDAD..
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - P

os de ofimética e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
ﬂDh;pca Basico | intermedio avanzado a::iza Basico | Intemedio | Avanzado
X Inglés X
x -
x o
X observaciones -

Experiencia General

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Tres (03) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes,

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

Practicante : " jias | Supervisor/ | Jete de Sub =
Prolesiona | X ‘ Viglante Analista Especlalasla' C inadorl Jincs DGarameI:Ibe(eme

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTO® o o

5@ requiere

naclonalidad Peruana?

anote el sustento

Si

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administraci

on del tiempo, Organizacion del trabajo, Puntualidad, Iniciativa y discrecion, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

. DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA:

07.- ORGANOS DE LINEA.
07.05 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

QGERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE SERVICKS
=1 A IA RS

SUH GERENCIA 1
— PRUGRAAS SOC

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE LINEA

07
07.5 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

- SITUACION e
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL BEL CARG: CONFIANZA
218 | GERENTE 22407-05-02 EC 1 | 1

218 | SECRETARIA | 2207-05-06 SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 ) 1
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

FILES DE PUESTOS . P}

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,

Denominacion del Puesto GERENTE

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

GERENCIA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL Y LOS
SUB GERENTES BAJO 8U DEPENDENCIA.

Promover, sjecutar, monitorear y apoyar proyectos y actividades con el proposito de elevar la calidad de vida, prioritariamente de los grupos
humanos vulnerables; asi como, de aquellos tradicionalmertte excluidos, comunidades rurales, y personas con capacidades diferentes

ias participativas que permitan el desarrollo de capacidades para superar la pobreza. _
2) izar, administrar y dirigir los programas locales de asistencia alimentaria, proteccion y apoyo a la pobhqbn an
riesgo, de niflos, adolescentes, mujeres, adultcs mayores, personas con discapacidad y otros grupos de la poblacién en

275 W y dirigir programas y proyectos de caracter educativo, cultural, folklérico, turistico, deportivo y recreativo,
%ido a la juventud, en coordinacion con la poblacion organizada y sectores publicos y privados, buscando la

Rerion de los nifios, jovenes, adultos y adultos mayores.
taffy participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la planificacion, gestion y vigilancia

=Representar a la Municipalidad en eventos de desarrolio social, cultural, turistico y deportivo, y otras, ante los

organismos publicos y privados en materia de su competencia.

! 6) Supervisar y evaluar el funcionamiento y gestion de las actividades relacionadas a: Asistencia Alimentaria (Comedores
Populares, Vaso de Leche) y Programa de Promocion Social (DEMUNA, OMAPED, CIAM, CEDIF, Wawa Wasi,
Equidad de Género, Nifiez, Juventud, Organizaciones Sociales, Biblioteca, Educacion, Cultura, Recreacion y Deports)

7) Proponer politicas en materia de Desamollo e Inclusion Social, enmarcandose en lo referents a la Igualdad de
Oportunidades entre hombres y mujeres en la Provincia.

8) Desarrollar acciones pertinentes respecto a la promocion de una cultura de paz e igualdad de oportunidades con
enfogue de género.

8) Promover Ja participacion ciudadana, la planificacion, administracion y evaluacion de los programas de desarmollo e
inversion social.

10) Planificar y evaluar los requerimientos técnicos y financieros que sean necesarios para el desarrollo de los Proyectos
Sociales.

11) Desarrollar acciones que permitan supervisar el manejo Estadistico de Beneficiarios en situacion de vulnerabilidad.

12) Planear, coordinar, supervisar y evaluar las politicas nacionales y sectoriales en materias de desamollo e inclusion
social, encaminadas a reducir la pobreza, a la igualdad de oportunidades, las vulnerabilidades y los riesgos sociales, en
aquellas brechas que no pueden ser cerradas por la politica social universal regular, de compstencia local.

13) Controlar y evaluar las acciones y actvidades del empadronamiento de las personas que soliciten acceso a los
programas sociales, a fin de que este proceso se realice eficiente y transparente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

Brzai7 Informes técnicos para la resolucion de procedimientos de semvicios 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.

16) Las demas que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde y que sean de su competencia.
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'SIB1: ™~
DFE PUF STOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

GERENCIA MUNICIPAL.

COORDINACIONES EXTERNAS

E DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL - MIDIS, Y DEMAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

ICA
B .Grado (s)situacion academica y estudios requeridos C . Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Complata Egresado (a) X| ol no
Titule Profesional en
Administracion, Sociologla,
) Psicologia, Enfermeria,
i Derecho U profesicn afin a
la especialidad.
X | Titulo/Licenciatura
i Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
Egresado | Titulo X[ si no
X Doctorado
| Egresado | Titulo

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA DESARROLLAR PROGRAMAS SOCIALES CON EFICIENCIA Y CALIDAD .

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 GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES.
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MUNIC_IPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTO®

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basico | intermedi zad e Basico | Intermedio | Avanzado
aplica Intermedio | avanzado aplica
|
Procesador de textos .
(Word, office, etc.) X Inglés | X
|
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) -
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, etc. -
"Poé X observaciones.-
G [x)
A PAL =
e e -
Experiencia General
Indique-acantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Expéignci superior a Dos (02) aflos, relacionados a la conduccion de programas y proyectos sociales de desamolio
hupiang; d ahte comprobados,
S se = £
= AE C‘{\ix

A lnélqul ol de experiencia requerida para el puesto en la funclon o la materia:
Experiencia de Dhs (02) afios, en la conducoion de programas y proyectos sociales de desarrollo humano .

B. E2-4 B iraxperiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el
5 "' "@;“‘y‘ ‘ lencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.
E 092
r ] /J

 ONGINEA

sector pablico o privado:

minimo de pussto que se requiera como experiencia, ya sea en ol sector publico o privado ]

Practicante Auxiliar o . = Supervisor/ | Jele de Programas Sub
Profesional | | Asistente D Seie D At D Coonador | X | Sociaes /Asistente | | Garnte | | Gerente

—
Mﬂﬁmemmmmmmquuisﬂode 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 plblico por sancion disciplinaria,
3)  No estarinhabilitado en | gjercicio profesional, -

e
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Brag;
. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DF PUESTOS - Pf

3
Y

2,
AT

NACIONALIDAD

e si X no

nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS .
Capacidad analiica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a

ivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Denominacion del Puesto SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA

epome :‘f“’“““ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

funcional: e

Ma'su cargo: —_—

0 PUESTO
Realizar actividades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de

tramite y gestion en los sistemas Administrativos.

janiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial

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

niza los expedientes que ingresan a la Gerencia.

G dictado yio digitar los documentos que el Gerente le encargue.

Eibe, clasificay archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Gerencia.

ar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

#visar y preparar la documentacion encargada.

ecibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.
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 piiblico sobre consultas y gestiones por realizar.
Efectuar el pedido de Ufiles, materiales de escritorio requeridos por la Gerencia y efectuar su distribucion.
14 Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.
Cumple estrictamente con el reglamento intemo de trabajo y e codigo de ética de la Municipalidad.
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.
Efectuar las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social, relacionadas a la mision del puesto y en el marco de

las normas legales vigentes.
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JERFEFI FE E PUEST

' [COORDINACIONES INTERNAS
i | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CIONES EXTERNAS
N ACADEMICA 4]
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X no
Titulo de Secretanado o
: Titulo Técnico afines al
Bachiller cargo.
] [ [rituolicenciatura
LRequiere
Maestria habllitacién
profesional?
X Egresado | Tilulo sl | X| no
Doctorado
| 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:

ramas de especializacion no menos de 90 horas

NotaCadaumdebmwnomésdeﬁhaasdemm!hsm

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

DE Pl

ESTOS

os de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio
No Basi . ;
aplica sico | intermedio | avanzado
Procesador de textos X
(Word, office, etc.)
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.)
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, etc.

Nivel de dominio
N.° Basico | Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés X
observaciones.-

AL

A. Indiqud el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (02) Aflo de Experiencia equivalente al cargo.

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

’_;_._ L de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

Auxiliar 0 '
) X | Secretaria Analis Espediai Supervisor/ Jefe de Sub
Asistents . specialila Coordinador Area Gert;nte ] Gerente
Mencione otros i i ienci i
E mmmﬂmumﬂemﬂeﬂma;encasoenstrataalgoadicionalpmelpum.
0 APLICA.
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PERFILES DE PUESTOS - P}

NACIONALIDAD

¢ Se requiere
naclonalidad Peruana? sl 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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PERFILES DE PUESTOS - PP

e e

07.- ORGANOS DE LINEA.

07.5.
5.1 SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.

GERENCIA
MUNICIPAL
1
GERENCIA DE DESARROLLO DE
BOCIAL
UH CERENCIA DE SERWVICICS
-— SO ES
SUHS GERLNCIA [
iy FROGRAMAS S04 1

%
3 PUESTOS Y FUNCIONES.

LCALDIA

_A_____——
ENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
07.51 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

N° | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL ST ARG | CARGODE
ORDEN 0 P CONFIANZA

220 | SUB GERENTE 22-07.5.103 SP-DS 1 1

221  |SECRETARIAI 22-07.5.1-06 SP - AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2

pdg. 669




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

ERFILES DE PI

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.
Denominacion del Puesto SUB GERENTE
Nombre del puesto: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

PERSONAL A CARGO DE LA SUB GERENCIA SERVICIOS SOCIALES Y LOS JEFES DE AREA BAJO
SU DEPENDENCIA,

Planificar y supervisar actividades de promocion, asistencia y proteccion social a las organizaciones de base de nuestra
ih‘ i Programas de desarrollo social para las organizaciones de bases de la Provincia.
Formigal dingir, monitorear y supervisar las politicas en materia de desarrollo social e igualdad de oportunidades de su
Bjcia, con especial énfasis en la poblacion con discapacidad, nifios y nifias, adolescentes y adultos mayores;
ATy a las polificas nacionales, sectoriales y al marco normativo vigente,
Sr acciones para el fomento del deporte, cultura, educacion y la participacion de la sociedad civil.
=spagramar, dirigir, ejecutar y coordinar las acciones de promocion de organizaciones o juntas de vecinos, asimismo de
inidiativas de inversion micro familiares en zonas deprimidas del &mbito jurisdiccional
Organizar la participacion de la poblacion para acciones de vigilancia & la prestacion de servicios de publicos locales,
7)  Organizary ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo,

Promover la participacion y protagonismo de la infancia nifiez y Juventud, reconociendo sus derechos y deberes ante la
sociedad, difundiendo y sensibilizando el cumplimiento de las Crdenanzas Municipales que benefician la integridad de
los ciudadancs permitiendoles su participacion en el desarrolio del Distrito de Bagus, La Provincla y Regién y El Pals.
En coordinacion con las Area de DEMUNA.

) Promover y‘m el espiritu oritico y la creatividad de las personas, asimismo propiciar las condiciones para

10) Supervisar y evaluar el desarmollo comecto de las acciones que desarrolla la Defensoria Municipal del Nifio y

1) Promover la instalacién y foralecer las capacidades de los Cormits de Coordinacion Local Provincial y Distital, en |
Municipaldades d la sircunscripcina fin de qus las actvidades sean concertados con o Concajo Mu:scipal. o
12) Reportar informacién a los organos de control y demas dependencias que coresponda, en los plazos y/o con la

18) Emitr informes técnicos para la resolucién de procsdimientos de seryiicy admini

Ley del Procedimiento Administrativo General,

14) Elabora, proponer, actualizar
D g y ﬂ}m::l Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los

15) Las demas que le n-dGomduDoundloSochuonmdowoompmda.
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PERFILES DE PUESTQS - PP

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACIONES EXTERNAS

"B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Se requiere
ra el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) X| si no
Titulo Profesional en
Administracion, Sociologia,
. Psicologia, Enfermeria,
Beshiler Derecho u profesion afin a
la especialidad.
[ ] X I TitulofLicenciatura
Técnico Superior| , {Requiars
(102 afos) Maestria habilitacion
profesional?
T ior :
Egresado | Titulo X si no
s
X ivessltary X Doctorado
ALCH
Sacuh |Egesado | Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA DESARROLLAR PROGRAMAS SOCIALES CON EFICIENCIA Y CALIDAD .

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 especializacié
CONTAR CON CAPACITACION EN GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES Y/O JEE%m'U?L?C?:m .
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'ERFILES DE PUESTO

Nivel de dominio Nivel de dominio

No i "
a::i?:a Basico | intermedio | avanzado aplica Basico | Intermedio

Avanzado

Procesador de textos és X
(Word, office, etc.) Ing

Hojas de caleulo (Excel,
OpenCal, etc.)

Presentaciones: X
P paint, prezi, efc.

<ol
S

X observaciones.-

S4Guh

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la-cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor publico o privado.
BBACIA, Laboal superior a Dos (02) afios, relacionados a la conduccion de programas y proyectos sociales de desamollo
gk TRAW comprobados.

A. Indique eliempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;

Experiencia dA\Un (01) afio, en la conduccién de programas y proyectos sociales de desarollo humano

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

Un (01) Aflo de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

ZE0M
Y %

-

| Auxiiar o ; Jefe de Programas Sociales Jefe d
: Anali ede Sub
E Asistente D w D Eapadaiete| X% / Asistente Area Gerente D Gerente

Mmdmobosmectosmm sobmelmquianodoexparfonda;mcaooexistbmalgoadidorupamdpm.

1) No tener condena penal consentida o ejeculoriada, por delito doloso,
2) No haber_ sido destituido de cargo piblico por sancién disciplinaria,
3)  No estar inhabifitado en el gjercicio profesional,
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PERFILES DE PUESTOS - PP
nacionalidad Peruana? i [ X no
anote el sustento
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

, : idad para
Capacidad analitica para Ia toma de decisiones, Faciidad de comunicacion oraly escrita, Poseer iderazgo y don de mando, Capacidad p
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERAL DE PUESTO

Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOC WLES

Denominacion del Puesto QELRENRIM o -
B RFC‘RE TARIA

~ sue UER[‘NCIA DE SERVICIOS SOCIALES i

Ruh.mrachwdm de amstencia admnistrativa Secretanal mmop del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de *ram-h
ymm Administrativos |

1 OprWbWMMym
2 M‘,y“nhwam mmmll:mndmuhihmc:onudﬂlSubGomnm

U+ Jomar dictado yio digitar ios documentos que of Sub Gerente le encargue
,M clasifics y archiva ls documentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia

Ggpitretar ias entravistas del Sub Gerente y mantenerio informado de las actividades y compromisos contraidos
’ orgamzade y actuskzado o archivo de la documentaadn
12)  Atengder y onentar al publico sabre consultas y gestones por realzar
13) Electusr of pedido de utiles, matenales de escritono requendos por la Sub Gerencia y efectuar su distnbucion
14 Mantener informado 8 su Jale inmediato supenor sobre ias actvidades realizadas
15  Cumpie estictamente con & regiamento intemo de ¥abajo y & codigo de stica de la Municipalidad
t6) Conooe las sanciones adminstrativas aplcables a su cango y funciones por las faltas disciplnanas que pueda comels:
17)  Vels celosamenie de tode al acernvo documentano existente en la Sub Gerencia.
Efectuar ins demas funciones que e asigne o Sub Gemnte de Servicios Sociales, relacionadas 4 la Mison del puesto v &n el

MAroC 06 Iaé NONMas iegaies igarties
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PERFILES DF PUESTOS

COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

|

_— e W W WP W WE W W W W WE W W YW T T e wr we W W W W W W W W W W W W W

A. NIVEL Aﬂ.ﬁ(co 1 B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .¢Serequisre ]
i L D0 2 ra ol puesto coleglatura?
£ ‘;‘?\'}h 3 5o ",2!\
.'(:'” Jizna t_l
= Goffyai 06 bﬁ) Incompleta Ccmple;' Egresado (a) ‘ l si | X no
= S
- Z Titulo de Secretaniado, o
Pn Bachiller Titulo Técnico afines al
t cargo.
[ secundaria | [X | TituolLicenciatura
\
¢ Requiere
TSpencr Maestria habilitacion
N profesional?
. ) Lj l X ]Egresado Titulo si | X no
¥ 4._ ’ ” -_,- ‘ Doctorado
| Egresado [ Titulo |
CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos técnicos End%ﬂ requeridos para el p (

ol puesto (no requlere documentacion sustentatoria)

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

B. Cureos y programas de especiailizacion requeridos y sustentados con documentos;

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

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
e i i i No Basico | Intermedio | Avanzado

aplica Basico | intermedio | avanzado aplica
Mu’dﬁ?:eetcté;m X Ingles X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) =
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, etc. -

observaciones.-

E. ln(lﬁm aﬂm de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un(01)Moa‘aExpeﬁmdaoquivalomafcsgo.

B.Enbaseala experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Seis (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

el minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado :\

, . [ “ . Supervisor/ Jefe de Sub
X retaria . G
. Sec Analista Especialista GCoordinad y o D Gorénte D Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en oaso existiera algo adicional para el puesto. T
NO APLICA,
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PERFILES DE PUESTOS PP

V'l% ) 4  PUE
-/
IDAD

g ieqriere si | X No

nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS :
Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,

 Iniciativay discrecion.

JOVALU FoN

w0

Q 2z
& 2\
< o
= MDRIQIPAL &

‘\‘-:?‘1 GUN
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e - e s ————

07.2.1.- AREA DE EDUCACION. CULTURA, DEPORTES Y RECREACION
Al ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION,

GERENCIA
MUNICIPAL
.
GERENCIA DE DESARROLLO DE
SOCuL

SUB GERENCIA DE SFRVICIOS
1 SOCIALES

® AREA DE EDUCACION, CULTURA. DEPORTES Y RECREACION

SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIAL

8751 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
97.5.1.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION
4 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL srrué\:;ggua CARGO DE
ONEN 5 P CONFIANZA
2 JEFE DE AREA 22-15.1.1-04 SP-EJ 1 \
223 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-75.1.105 SP-ES 1 1
224 | PROMOTOR SOCIAL | 22751105 SP -ES 1 i n
225 | TRABAJADOR DE SERVICIOS I 22-7.5.1.1-06 SP - AP 1 1
226 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 22.7.5.1.1-06 SP - AP 1 1 B
227 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 22-7.5.1.1-06 SP - AP 1 3
228 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 22-7.5.1.1-08 SP - AP 1 1
22 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 22-1.5.1.1-06 SP - AP 1 ; —
230 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 22751106 |  SP-AP 1 I
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 1 8 ﬁ
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION.

Denominacion del Puesto JEFE DE AREA.

JEFE DEL AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION..
SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.

PERSONAL A CARGO DE LA SUB GERENCIA

MISION DELPUESTO _

Responsable de la conduccion y desarollo de las actividades orientadas a brindar apoyo y promover la educacion, cultura, deporte y recreacion, con la finalidad
de fortalecer y mejorar |a calidad de vida de los ciudadanos y las familias del distrito

Formulgr, ejecutar y proponer politicas, programas y proyectos de desarrolio educativo y cultural.
Planificar, dirigir y coordinar la administracion de la biblioteca municipal y biblioteca virtual, con vision de contribuir al nuevo proyecto educativo
rescuela pablica gratuita, cientifica y de calidad.
Bhnar y canalizar donaciones de libros, diccionarios, compendios entre otros textos,
hWizar el sistema de informacion de la biblioteca municipal.
Sipr a los padres de familia para la defensa de la educacién plblica gratuita y de calidad, que cimiente el desarrollo humano sostenible a

STughér y proponer nuevas lecnologias cientificas para el cambio y mejoramiento del sistema educativo local, como & "Plan de Fortalecimiento

YAGU Ppgf los Municipios Escolares”,

Apoyar a los programae de alfabelizacion en el marco de las politicas y programas nacionales y del Goblerno Regional, de acuerdo con lag
caractsristicas socioculturales de |a localidad.

8) Fortalecer la identidad cultural de la poblacion urbana y rural, forjando sus drganos de autodefensa a través de rondas campesinas y urbanas
auténomas y consuetudinarios a las vivencias femiliares y comunales sin intromision, exclusiones ni discriminaciones.

8) Proponer y aplicar la consolidacion de la cultura democrética y participativa de los cludadanos en general, priorizando a la juventud para esta
accion democrética participativa,

10) Proponer y aplicar sistemas de proteccion y difusion del patrimonio natural paisajistico y cultural de los monumentos arqueolégioos,
historicos y artisticos, colaborando con los organismos regionales y nacionales competentes para su Idenlificacion, registro,
control, conservacion y restauracion

11) Planificar las actividades relacionadas con la promocién y masificacién del deporte en la comunidad.

12) Proponer para su implementacion programas y campeonatos deportivos, orientados a nifos, adolescentes, personas con
discapacidad y adulto mayor que vive en el distrito.

13) Ejecutar politicas, planes y programas deportivos en el Distrito,

14) Ejecutar y supervisar el cumplimiento de todos los convenios interinstitucionales con entidades plblicas y privadas que fomenten el
deporte en el distrito de manera permanente.

15) Promover actividades deportivas y recreativas con diversas instiluciones ligadas al deporte y con las organizaciones vecinales del
dislrifo,

16) Velar por el correcto funcionamiento de la totalidad de los servicios que ofrece los locales deportivos de propiedad municipal,
controlando la correcta, oportuna y eficiente prestacion de los servicios municipales que se requieran para el adecuado servicio a
los usuarios.

17) Coordinar y difundir las actividades en recreacion y deportes, proporcionando los medios y condiciones adecuados para su
cumplimiento.

18) Promover la preparacion de los cuadros de dirigentes y especialistas en recreacion y deportes.

19)  Controlar el buen uso de locales deportivos de propiedad Municipal, cuando éstos sean cedidos a terceros.

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 Servicios Sociales y que sean de su competencia.
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PERFILES DE PUESTOS . PP

]
]
)
J
i
) ~
] : i ]
) | COORDINACIONES INTERNAS ‘ ey T
) | sUB GURENGIA DE SERVICIOS SOCIALES - oo
)
) L
) [GOORDINACIONES EXTERNAS
) [INSHEUTRRERUANO DEL DEPORTE - IPD, Y DEMAS ENTIDADES PUBLIGAS V70 PRIVADAS
\ o RN
' I -. i §
¥
| ———
‘ CADEMICA J
I
NIVEL B .Grado (s)eituacién académica y estudios requeridos C .. 5e requiere ‘
¥ iy @ para ol puesto coleglatura?
] A e f‘\
T A ©
n © ol o) [ Incompleta Completa Egresado (a) si | X| no
A L Titulo Profesional o
e Técnicos en Educacion,
M" win ; Gestor Deportivo u
l . Bachiller profesion afin ala
aspecialidad.
[ X ITIluIdLicemmlura
L Requiere
Maeslria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo sl | X no
X Doclorado

Egresado |Tilulo [

A. Conoclmisntos tacnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion suslentatoria)

CONTA| CONQCIMIENTOS TECNICOS EN IMPLEMENTACION DE PRO!
l GRAMAS RECREATIVOS Y CAMPEONATOS DEP 3
NINOS, ADOLESCENTES, PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y ADULTO MAYOR. JERORTIVS, ORENTADDS A

|B. Gursos y programas de sspecializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nola: Cada curso deben tener no mencs de 12 horas de ¢ tacion y los programas de especializacion no menes de 90 horas
CORTAR CON CAPAGITACION A FINA LA E@Eﬁiﬁuﬁ.
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PERFILES DE PUESTOS . pp

Nivel de dominio i Nivel de dominio
Mo Béasico | intermedio ad No i Intermedi Avanzado
aplica avanzado sk Basico | Intermedio
X Ingiés | X
x -
X -_
X observaciones -

R, )

Indiqu ¥ total de afios de experiencia laboral, ya sea en el seclor publico o privado.

Expmenc:a Laboral superior a Un (01) afio, relacionados al desarrollo de aclvidades recrealivas o campeonatos deportivos, debidamente comprobados.

_A._ Indique el iempo de experlencia requerida para el puesto en |a funcién o la materla:

Experiencia de Un (01) afio, relacionados al desarrollo de actividades recreativas o campeonatos deportivos.

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

Nueve (09) meses, relacionados @ Ia especialidad,

E- Marque el nivel minimo de puesto que se requisra como experiencia, ya sea en el sector pablico o privado

Practicante Auxiliar o i Supervisor/ Jele de Sub
D Profesional | ’As:stenie ‘ ‘ At Eapmcisgea Coordinador Area Gerente :} Conitn

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

—
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PERFILES DF PUEST 08 . PP
F e requiere nacionalidad
Peruana? § X ne
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad analltica para la toma de decisiones

. Facilidad de comunicacion oral ' .
| Capagidad de Innovacién, Solvencia ét y escrita, Poseer /derazgo, Capacidad para relacionaree a todo nivel,
% ética y moral

A\
WA
A ;
=

PAL =
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica; AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION
Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION

\\_'.""

1) ApoyL en la formulacion de programas de educacion y capacitacién vinculados a la cultural en beneficio de |a
poblacién de la provincia.

2)__Formular y desarrollar capacitaciones respecto al desarrollo del conocimiento, habilidades y técnicas a los beneficiarios

YAD Z¥ag centros culturales.

$pxer la formacion de grupos culturales, las actividades artisticas e intelectuales que favorecen la identidad.

Bier la formacion y participacion de eventos culturales y artisticos dirigidos a la poblacion.

B8r actividades culturales y de patrimonio arqueolégico en el Provincia

eizgr actividades educativas y culturales de acuerdo con los planes trazados por la Municipalidad, en coordinacion

pntidades pablicas y privadas que realizan funciones

ganizar y ejecutar el Programa de Vacaciones Utiles.

8) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que se genere en la oficina tanto en forma intema como
extema,

8) Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memorandums etc.) de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el responsable del area _

10) Tomar dictado y redactar ka documentacion comrespondiente seguin se lo requiera el Jefe del Area.

11) Efectuar las visitas domiciliarias para la verificacion y atencion del caso, informando por escrito los resultados
obtenidos.

12) Difundir o publicitar los servicios o atenciones que presta el 4rea.

13) Apoyar las actividades, campafias y demés Iniclativas de proteccion y defensa de los de nifios, Jévenes y
organizaciones sociales,

14) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe del Area de Educacién, Deports, Cultura y Recreacién.

pig. 683

IF W W W W e e




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP
- r

[ COORDINACIONES PRINCIPALES |

[COORDINACIONES INTERNAS
AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION

MGONES EXTERNAS
\'U'“U Lo
» ‘%}1\\
G &\
IPAL 2]
- ﬂ-_r
[ FORMACION ACADEMICA |

Sk | -3\'\

Vi B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C .. Se requiere

para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X| no
Titulo Profesional o
Tecnicos, a fines a
Bachiller Educaciono afin ala
especialidad
] l X , Titulo/Licenciatura

¢ Requiere

Maestria habilitacion

profesional?

X Egresado | Titulo sl | X| no
X Dectorado
)
l | Egresado | Titulo |

| CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS, FORMULACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
DE EDUCACION Y CULTURA.

i

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.

)

b

]
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
: M J No B | ; No
/ aplica asico | intermedio avanzado ! Basico | Intermedio Avanzado
. Sdaud 4 aplica
\""“'-_:__':::.r’ =
Procesador de textos X
(Word, office, etc.) Inglés X
I
X
X observaciones. -

flad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, en labores como asistente administrativo, debidamente comprobados.

especifica

A fn&iqm ol ﬂmﬁo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio en labores como asistente administrativo

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

Nueve (09) meses de Experiencia en el sector publico o privado en puestos con funciones equivalentes.
n

]

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

Practicante
' Profesiona

Supervisor/ Jele de Sub

Aslstente
X Aslstonte Coordinador Area Gerente

Administ

Analista

Gerente

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

NO APLICA.
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HUNICIP_A_LIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - Pf

¢ Se requiere
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.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

| PERFIL DE PUESTO

' Organo o unidad organica: AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION
Denominacion del Puesto PROMOTOR SOCIAL |
Nombre del puesto: PROMOTOR SOCIAL
Dependencia jerarquica lineal AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION
Dependencia funcional: T
Puesto a su cargo: s

; e el desarrollo de las actividades del deporte en las diferentes disciplinas deportivas, que se ofrece en |a Municipalidad,

sedé ' en un marco de respeto, igualdad, vigilandose en todo momento la salud fisica y mental de los nifics, jovenes adultos y
maycres.
-8heantrol de asistencia de los alumnos inscritos en las diferentes disciplinas de recreacion y deporte, que se ofrece en los
deportivos de propiedad municipal.
dar difusion a los programas orientados a |a recreacion y deporte, que se ofrece en los diferentes locales deportives de
ad municipal.
a los alumnos destacados y prepararlos adecuadamente para participar en competencias a nivel estatal, regional, nacional
& intemacional.

o ==t ar en la formulacion de programas de educacion y capacitacion vinculados a la cultural en beneficio de |a poblacion del Distrito.
) ADBeRer v desarmollar capacitaciones respecto al desarrollo del conocimiento, habilidades y técnicas a los beneficiarios de los centros

pta formacion de grupos culturales, las actividades artisticas e intelectuales que favorecen la identidad.

a formacion y participacion de eventos culturales y artisticos dirigidos a la poblacion.

¢ actividades culturales y de patrimonio arqueoldgico en el Distrito.

#ar y ejecutar el Programa de Vacaciones Uliles,

=&cepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que se genere en |a oficina tanto en forma interna como externa.
Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memorandums efc.) de acuerdo a las inslrucciones

impartidas por el responsable del area

Difundir o publicitar los servicios o atenciones que presla el area.

Oftras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe del area de educacion, cultura, deportes y recreacion.

phg. 887



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DF PUFSTOS pp

[GOORDINAGIONES PRINGIPALES

B Grado (s)eltuacion académica y estudios requeridos C ..Berequiere
ara ol puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si (X no
Secm_daria o Titulo
Bachiller Técnicoe; E".f'n ala
especialidad
X ISocundada | L X I X [Tilulo/Linancialura
[ {Requiere
X L‘;"%":&;"““ X Maastria habilitacién
profesional?
Técnico Superior
X @3 omurd X Egresado | Titulo ol | X no
Universitaria Doclorado
IEgresado ]Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS RECREATIVOS Y CAMPEONATOS DEPORTIVOS

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

' Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacilacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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PERFILES DF PUEBTOS . pp

SRS  Nwadedammo
No B i [
aplica Bco | Intermedio | avanzado iclod Basico | Intermedio | Avanzado
Procesadorda texios 2 By e e s -
(Word, oﬂlca elc) Inglés X
X
X
X observaciones.-

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral superior 8 Un (01) afio, relacionados al dasarrollo de actividades recrealivas y campeonatos deportivos.

A. Indique ol lIamﬁo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materla:
Experiencia de Un (01) aflo, relacionados al desarrolio de acllvidades recreativas y campeonatos deportivos.

B. En base a la experiencia requerida para ol puesto(parte A), sefiale el iempo requerlido en el sector pablico o privado:
Expenencia de Nueve (09) meses, relacionados a a especialldad.

IE Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como axperlencia, ya sea en el sector publico o privado ]
Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Sub
Profesiona | * | Asistente | | ANeta | | Espedialila| | 6oy ginador Area ‘__ IGananie ] Guterte

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

PG

pég. 889




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

8i X no

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para a toma de decisiones, Faciidad de comunicacion oral y escrila, Poseer iderazgo, Capacidad para relacionarse a todo nivel,
Capacidad de Innovacion, Solvencia éicay mora
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PR B PUEGTOt iy

PERAIL DE PURBTO

Organo o unidad organica: AREA DI EOUCAGION, GULTURA, DEPOITE B Y 18 GHEAGION
I Denominaclon del Pueato . TRADAJADOR DE SERVIGION |
I Nombre del puesto: GUARDIAN
' o "51“ ik AREADE EDUGACION, CULTURA, DEPORTES Y HEGREAGION

Roallzar 6 do ﬂgllamln on los locales de propiedad de In Munioipalidad,

s
S WD
X vpe ‘%)
[ Ll A

L

Tt

: Al :\hnh.'u'l’:} ;

ESTO _ O e i —

llar y custodiar los bienes patiimonlales asignados a su tumo de trabajo, dentro del horarlo y lugar establecido
WO, |8 guardiania de dla y/o de noche sobre ol culdado de las maquinarias, equipos, herramientas y otros equipos de
$\iblica, en los locales a oargo o administrados por el Area de eduoacion, oultura, deportes y recreacion,

ortentar el ingreso y salida de personas, asl como oquipos y materiales de los locales a cargo o administrados por el
p Byoacion, cultura, deportes y recrencion.

uipos de seguridad.

ar labores de mantenimiento de la zona o lugares asignados a su tarea.

6)  Poner en conocimiento de su Jefe inmediato 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
8)  Solicitar requerimientos de necesidades.

" 9) Portar siempre su intema en las noches.

)| 10) Efectuar las demés funciones que le asigne ol Jefe del Area de educacion, cullura, de

trabajo, en el cuademo o registro establecido para ol caso,

portes y recreacion, relacionadas a la mision del

' puesto y en el marco de las normas legales vigentes,

|

|

]

|

)

)

)

)

)

)

b

)

)

)
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MUNIC!P_A_LIDAD PROVINCIAL D

ES DE PUEST

E BAGUA

- PP

| COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDJNACIONES{NTERNAS

CAQION; GULTURA, DEPORTES Y RECREACION,

T
[ FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere
ara el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X no
Primaria Completa o
Estudios Secundarios o
X Bachiller Licenciado de las fuerzas
amadas
X | [TiolLicenciatura
¢Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
{Tamf"”" Egresado | Titulo si| x| no
Universitaria Doctorado
| Egresado [ Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ACTIVIDADES DE GUARDIANIA EN LOCALES PUBLICOS Y/O PRIVADOS.

Ec_"m' Y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota:Cadamrsodebantenarnomenoede12horasdecapacﬂaci6nybspmgmmasdeespedaimi6n no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS REALACIONADOS A LA ESPECIALIDAD..
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S5 os de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basi _ N
aplica asico | intermedio avanzado apli?:a Basico | Intermedio Avanzado
‘Procesador de textos X
(Word, office, efc.) Inglés X
ansdeeaiaﬂp\Excei, X
A wr .5 N
= Ol ﬁ‘. (.J_-I"i x
— x I
"‘": o :
e
[O!rus] X observaciones.-

Experiencia especifica
A. Indique el ﬂompo de eupod!rldl requerida para el puesto en la funclén o la materia:
Experiencia de Seis (08) meses, en labores de guardiania.

| B.Enbaseala experiencla requerida para el puesto (parte A) sefiale el tiempo requerido en el sector plblico o privado:
Tres (03) meses de Experiancia en el sector pliblico en puestos con funciones equivalentes.

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

Supervisor/ Jefe de Sub

Practicante i : )
Profasiona X Vigilante Analista Especialista Coordinadar e Surenis D Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No apiica,
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PERFILES DE PUESTOS - PP
NACIONALIDAD
Se requiere l S| X
rfacionaudad Peruana? No
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS

jones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Puntualidad, Iniciativa y discrecion, Solvencia ética y moral.
PAD I}‘%\j \
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r

~ 7512 AREADE DEMUNA.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE DEMUNA.

GERENCIA
MUNICIPAL
~ GERENCIA DE DESARROLLO DE
, SOCIAL
]
SUB GERENCIA DE SERVICIOS
] SOCIALES
® AREA DE DEMUNA
SUB GERENCIA DE
— PROGRAMAS SOCIAL

B) PUESTOS Y FUNCIONES,

LIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

07.5.1
07.5.1.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE DEMUNA
. SITUACION DEL =
. CARGO CARGO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL = - CONFIANZA
231 | JEFE DE AREA 22-75.1.2-04 SP-EJ 1 1
232 | ABOGADO | 22-7.5.1.2-04 SP-EJ 1 1
233 | PSICOLOGO | 22-75.1.2-04 SP-EJ 1 1
234 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-7.5.1.2-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . pp

PERFIL DE PUESTO

AREA DE DEMUNA.

JEFE DE AREA

JEJE DEL AREA DE DEMUNA

SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

PERSONAL A CARGO DEL AREA DE DEMUNA.

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la DEMUNA, conforme a lo dispuesto Ley 27337,
P N° 1287, D.L N° 1377, Convencion sobre los Derechos del Nifio, Ley N°® 26260, Ley de Violencia Familiar y
Xazaciones de la normatividad legal.

labores en base a la Guia de Procedimientos de Atencion de Casos en las Defensorias del Nifio y Adolescente
69-2006 MIMDES y actualizaciones de la normatividad legal.

F=—conocef la situacion de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran en instituciones publicas y privadas.

5)  Intervenir cuando se encuentran en conflicto sus derechos para hacer prevalecer su interés superior.

6) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual podra efectuar conciliaciones entre convivientes, padres
y famikares, fijando normas de comportamiento y alimentos, siempre que no existan procesas judiciales sobre estas

7) Promover sl reconocimiento voluntario de filaciones.

§) Orientar programas de atencion en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

8) Brindar orientacion multidisciplinaria y a la familia para prevenir situaciones criticas,

10) Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los niflos y adolescentes e
Intervenir en su defensa.

1) Promover, organizar y coordinar las actividades de atencion de los derechos del nifio, adolescente y la familia

12) Promover la coordinacion interinstitucional a fin de fortalecer los niveles de organizacion relacionados a los derechos
del nifio, adolescente y la familia.

13) Brindar asesoramiento legal a las familias en problemas de subsistencia alimentaria, reconocimientos de patemidad,
maltralo de menores, violencia familiar y demas acciones de su competencia conforme al Codigo del Nifio y el
Adolescente y D L N* 1377.

14) Asesoramiento legal ante el 6rgano jurisdiccional, Pollola Nacional del Per, Registro Civil y otras instancias que
comespondan,

15) Promover las campafias de inscripciones extemporaneas de nacimientos, en coordinacion con la Sub Gerencia de
Poblacion y Salud y Ef Area de Registros Civiles - RENIEC.

16) Difundir a través de los diferentes medios de comunicacion los derechos del niflo y &l adolescente.

17) Organizar eventos relacionados con la defensa de los derechos del nifio y el adolescente y motivar a las
organizaciones vivas de la provincia para participar activamente en los mismos.

18) Efectuar acciones de coordinacion con las mesas de trabajo existentes en la Provincia de Bagua (Mesa de lucha contra
la violencia, Mesa de trabajo de lucha contra la pobreza) y otros como el CODEEN, sobre acciones de defensa de los

derechos del nifio y adolescente, COONNA (Concejo Consultivo de Niftos, Nifias y Adolescentes.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

-_— o

PRERIEEIRTOrmes técnicos para la resolucin de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los
requisitos y pla

20s establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi como el
Decreto Supremo N° 004-2018-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
instrumentos de gestion de su competencia.

21) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Servicios Sociales y que sean de su competencia.

Necesidades, el Presupuesto Anual y los
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PERFILES DE PUESTOS - PP

-xm e ——————

[COORDINACIONES PRINCIPALES =

[ COORDINACIONES INTERNAS
SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES,

: o
- mjce ¢
2 Yol
—r’

N oih /
COORDINATIONES EXTERNAS

..:.'5,':."! LA MUJER Y POBLACIONES

VULNERABLES - MIMP, Y DEMAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

ACADEMICA |
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..Sarequiere
para el puesto coleglatura?

Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional o ol (X[ no
Técnlcos en las carreras
afines a administracion,
; Sociologia, Psicologia,
Bachiler Enfermeria, Derecho u
profesion afinala
’ L [ X | Titulo/Licenciatura especialidad
i Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo sl X no
X Doctorado
l Egresado I Titulo |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA TRATAR TEMAS DE DERECHO DE FAMILIA, CONCILIADOR EXTRAJUDICIAL

B, Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: 4

Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de capacitacion y los programas de espedializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPAGITACION EN TEMAS AFINES A LA ESPECIALIDAD.
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PE} TS

ERFILE )E PUESTQS - pp

[ Nivel de dominio Nivel de dominio
e No Basi ; . No v :
. . e sico | intermedio | avanzado . Basico | Intermedio | Avanzado

Shll N ap aplica
! o d_q'taxtos X
\(Word, pffice, ‘stc.) Inglés | X
Hojas db cafculo (Excel, )
OpenCal, etc.) =
Presentaciones, X
Powerpoint, prezi, etc. -

X Ebmacionu.-

EXPERIENCIA

Experiencia General

| Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Expasispeig L aboral superior a Un (01) afio, relacionados al desamolio ds funciones afines 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:
Nueve (08) meses de Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes,

I&llﬂ}ﬂ! el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar o : ' e ' Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional X Asistente Anahslal Espet:jahstal Coordinador D Area D Gerente Gerente

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 tener rendiciones de cuentas pendientes, con las entidades del sector publico
3)  No estar Inscritos en el REDAM.

4) No tener denuncia por Violencia Familiar o Maltrato Infantil.
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PERFILES DE PUESTOS - PP
IDAD
; Se requiere )
é
nacionalidad Peruana? si X no
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS ,
municacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de co
relacionarse a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: AREA DE DEMUNA
Denominacion del Puesto ABOGADO |

Nombre del puesto: ABOGADO

Senphdencta jerarquica lineal AREA DE DEMUNA

Ccmﬁn\l actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente.

Presta a: miento especializado en asuntos de su competencia.

 Panea asesoramiento judicial y legal al Nifio, Adolescente y Mujer maltratada de acuerdo a la normatividad vigente.

N\, apoya y asesora en las acciones judiciales legales a favor de madres y ancianos de condicion humilde que requieran

fes de base.
ormular denuncias ante la instancia competente por las faltas y delitos cometidos en agravio de nifios y adolescentes.
8)  Recibir los casos y tomar conocimiento de los hechos que vulneren los derechos de los nifios o adolescentes segun las
normas correspondientes
9  Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de DEMUNA, de acuerdo a su especialidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

'ERFILES DE PUESTO!

[ COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE DEMUNA

T
Lf

\

A s
i

N A8
cooani%’nEs EXTERNAS
AL PAZ LETRADO, JUZGADO DE FAMILIA, JUZGADO CIVILES, MINISTERIO PUBLICO, FISCALIA DE FAMILIA Y FISCALIA

INACADEMICA ]
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
para el puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| si no
Bachiller Titulo de Abogado
Secundaria X | Titulo/Licenciatura
. LRequlere
Téorkoo Siuperios Maestria habilitacion
(102 afios) profesional?
Técnico Superior T "
(3 0 4 afios) Egresado itulo si no
X | Universitaria X Dectorado
I Egresado | Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS EN CONFLICTOS SOCIALES Y CONCILIACIONES DE LAZOS FAMILIARES, DERECHO DE NINOS,
NIRAS, ADOLESCENTES Y DERECHO DE FAMILIA,

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 LEGISLACION QUE RIGE SOBRE DERECHOS DE NINOS, ADOLESCENTES, DERECHO DE LA FAMILIA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS . PP
|
' Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basi . ; N
aplica | Basico | intermedio | avanzado ap““’:a Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés X
HQaa deeﬁjohlo (Excel,
Opencal ,quc‘) * -
£5e x -
X observaciones.-

Expertencia especifica

' | A. Indique el tiempo de upﬁ!inda requerida para el puesto en la funcion o la materia:

1 | Experiencia Laboral superior @ Un (01) afic, al desarollo 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 publico o privado:

Nueve (00) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

Auxiliar o : o Supervisor/ Jefe de Sub
Asistente Aliogare: | {“"”’s‘“[:l Bopecialsta | | Coorginador Avea Gerente D Gl

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

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso,
2) No haber sido destituido de cargo piblico por sancién disciplinaria,
3)  No estar Inscritos en ol REDAM.

4) No tener denuncia por Violencia Famillar o Matrato Infantil.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . pp

N R

nacionalidad Peruana? L X No

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS =
Relaciones humanas, Administracién del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccién, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
Iniciativa y discrecion,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PF

PERFIL DE PUESTO

AREA DE DEMUNA

PSICOLOGO |

PSICOLOGO

AREA DE DEMUNA

RITRFpYebas psicologicas individuales o grupales a los nifios y adolescentes para Una mejor prestacion de servicios

RQnsultas y realizar segin cronograma de consejeria psicoldgico a los nifios y adolescentes que llegan hasta DEMUNA.
BrnNe stigaciones en el medio social de los pacientss en tratamiento y posterior rehabilitacion e integracién social.

ar fitggramas de desarrollo y crecimiento personal en nifios, nifias y adolescentes y trabajar la integracion familiar.
y gimitir informes del movimiento administrativo inherentes a su cargo.
a(ficipg#en los programas de consultas, tratamientos y consejeria psicologico para la atencion a nifios y adolescentes y su familia
s-serormidad con lo establecido en D. L N°® 1297 y D. L N° 1377.

7)  Intervenir en el Desarrollo de los procesos de aplicacion de Test, encuestas, entrevistas y otras afines, para dar mayor impulso al
desarrollo intelectual del nifio y adolescente.

8) Organizar y participar en campafias, seminarios, conferencias y programas.

9) Brindar Charlas de Sensibilizacion para prevenir el maltrato infantil, bullying, embarazo y patemidad precoz, violencia familiar y
abuso sexual.

10) Aplicar e interpretar evaluaciones psicolégicas individuales o de grupo.

11) Promover la proteccion y promocion de los derechos del nifio, adolescente, mujer, adulto mayor y personas con discapacidad;
propiciando espacios para su participacion a nivel de la provincia.

12) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas en

materia de su competencia,
13) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Area de DEMUNA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - Pi

[ COORDINACIONES PRINCIPALES ]

[ COORDINACIONES INTERNAS
AREA DE DEMURA

; . y N at
S L

=\

COORDINACIONES EXTERNAS
"INSTEEHGIQNES EDUCATIVAS

EMICA 3
B .Grado (s)situacion académicay estudios requeridos C .;Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) _] X| si no
Titulo Profesional en
Bachiller Psicologia
E | | x| TitolLicenciatura
¢ Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior ; g
(3 0 4 afos) Egresado | Titulo X| si no
X | Universitaria X Doctorado
l Egresado [ Titulo [

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para ol puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS ATENCION DE CASOS, CONSEJERIA FAMILIAR, EN ADOLESCENTES Y NINOS Y LA FAMILIA.

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

| Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de itacion v los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN CONSEJERE FAMILIAR, DESARROLLO Y/O PROBLEMAS QUE AFECTAN A NINOS, NINAS,

ADOLESCENTES, EMBARAZO ADOLESCENTE, MALTRATO INFANTIL, ABUSO SEXUAL INFANTIL.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio Nivel de dominio
e B i i No
aplica | Bésico | intermedio | avanzado O | Basico | Intermedio | Avanzado
P aplica

X Inglés | X

x -

x p—
X observaciones.-

. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion o |a materia:

xperiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a la a la atencion de casos, consejeria familiar, en adolescentes y nifios.

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

ueve (09) meses de Exporionda an el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

b

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

Practicante
Profesional

Asistente
Administ

Analista

X

Psicdlogo

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Area

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 plblico por sancién disciplinaria.

3)  No estar Inscritos en el REDAM.
No tener denuncia por Violencia Familiar o Maltrato Infantil.

L3322 AR ARARER
L
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

;}.‘-— ,_‘— )

g,Seuiere W r x

naclonalidad Peruana? no

o .u.?zh

T

"COMPETENCIAS

Capacidad pnalitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Gapacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PF

PERFIL DE PUESTO

AREA DE DEMUNA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE DEMUNA

———

1} Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se genere en la oficina tanto en forma intema como

extema.

Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memorandums etc.) de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el responsable del area

Tomar dictado y redactar la documentacién correspondiente segun se lo requiera el Jefe del Area.

Apoyar en las visitas domiciliarias para la verificacion y atencion del caso, infermando por escrito los resultados obtenidos.
Apoyar las intervenciones cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos de los nifios, adolescentes, para
hacer prevalecer el principio de interés superior.

Tramitar las denuncias ante las autoridades competentes, sobre las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios y
adolescentes.

Detectar los cesos que requieran atencion hacia la DEMUNA, respetando el anonimato de la denuncia si el caso lo requiere.
Difundir o publicitar los servicios o atenciones que presta DEMUNA.

Apoyer las actividades, campafias y demaés iniciativas de proteccion y defensa de los nifios, adolescentes.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de DEMUNA, relacionadas a la mision del puesto.

22y K] g & u &8
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HUNICIPA_L_JD&I? PROVINCIAL DE BAGUA

COORDINACIONES INTERNAS
AREADE D NA
i‘ \ {/ “(
\\' .’ - ‘ "'.‘
NES EXTERNAS
UCTONES EDUCATIVAS
ACADEMICA
B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C .. Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X| no
Titulo Técnico en las
; careras afinala
Bachiller ialidad
LSacundaria L J I | X I Titulo/Licenciatura
i . L Requiere
R e X Maestria habilitacion
(1o ) profesional?
Técnico Superior :
X | (304 afios) X Egresado | Titulo o (x| no
Universitaria Doctorado
[ Epresado | Titulo |
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS EN LABORES ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

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 especializacién no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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HUNICIPALIDAD PROV]NCIAL DE BAGUA

ERFILES DE PUESTODS

Nivel de dominio Nivel de dominio
N_o Basico | intermedio | avanzado No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
sy or de textos )
(Word, office, etc.) X Inglés X
Hojas e calodlo (Excel, .
f Bp Iugtc'.)_ ~
it prezi, etc X -
X J observaciones.- 4‘

ag/fo I de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
fal superior a Un (01) affo, relacionados al desarrolio de funciones afines al cargo, debidaments comprobados.

B ey
A Indquo el iempo de experiencia roquﬂ'lda para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados al desarollo de funciones afines al cargo

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Seis (06) meses de Experiencia en el sector pUblico en puestos con funciones equivalentes.

IC. Marque el nivel minimo de puesto que se requlera como experiencla, ya sea en el sector piblico o privado

Auxiliar o [ | Asistente : » Supervisorf Jefe de Sub
Asistente Administ Analicta D Especialsla Coordinador Area Gerente Gerente

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

1) No tener candena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
2) No haber sido destituido de cargo plblico por sancion disciplinaria.
3) No estar Inscritos en el REDAM.

4) _No tener denuncia por Violencia Familiar o Maltrato Infantil.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

si X No
HABILIPADES O COMPETENCIAS f
Relagdnes humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
iciativa y discrecion.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

07.52 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.

GERENCIA
MUNICIPAL
{\\ GERENCIA 0 DESARROLLD DE
g /\ SOCIAL
na S )
l(‘:u'l é::; J S GERENCIA DE SE LA
dl r}_;" = WIMES
Badn
fl 7 AE WO T
1 RUTEAAS A

“BUESTOS Y FUNCIONES.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.

pag. 113
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: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

: - - e

) PERFIL DE PUESTO

)

) Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.

) Denominacion del Puesto SUB GERENTE

) Nombre del puesto: SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES

) éndépcia jerarquica lineal GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

) a funcional

) % Largy: PERSONAL A CARGO DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y LOS
JEFES DE AREA BAJO SU DEPENDENCIA

! | Direccion, ejecucion y control de actividades técnicas administrativas en programas sociales.

| -

-~
) LN 1 '-
[a% )

) |mugﬁ?fe& PbESTo
NI

\

Biggificar, organizar, controlar y evallar las actividades del Programa Vaso de Leche (PVL) y del Programa de Apoyo
cehtario Municipal (PAAM), orientado a los comedores populares de la jurisdiccion provindial.

paBgRar el proceso de distribucién de los productos lacteos y alimentos en forma racional, observando los criterios

icBgide movimiento y disposicion oportuna.
iongr y evaluar la elaboracion de la informacién mensual de la distribucion que se realiza en cuanto al Programa del
{asgfle Leche y del Programa de Apoyo Alimentario Municipal, consolidado a nivel de los distritos dando cumplimiento
===s=els normas Y dispositivos relacionados al sistema,

4) Brinda asesoramiento permanente a los comités de Vaso de Leche y Comedores Populares, en el marco de su
' competencia.
| §) Supervisar el control de los productos alimenticios u otros (productos lacteos) que ingresan o salen del almacén.

8) Evaluar periodicamente el inventario de los productos lacteos y de alimentos de almacén.

) 7) Visar las drdenes de despachos de los alimentos u otros que salen de almacén.

) 8) Verificar la documentacion requerida para la aceptacion del producto segin las especificaciones técnicas del contrato,

segun le corresponda, ya sea producto lacteo o de alimentos.

' 9) Elabora y remite el presupuesto estimado para el financiamiento de los recursos economicos para la atencion integral y
asistencia técnica del PVL y PAAM.

10) Gestiona la capacitacion y/o capacita al personal en las distintas metodologlas establecidas en las Guias, instrumentos

de gestion, manuales, directivas y los lineamientos del PVL y PAAM.

11) Supervisar el registro de la informacion del sistema Aplicativo Mochica, RUBEN y SISFHO y demas aplicativos

brindados por alrgrgano Rector, de acuerdo a los manuales, instructivos y normas legales vigentes.

12) Participar en los concursos y/o licitaciones piblicas de adquisiciones de alimentos para los programas sociales de

asistencia alimentaria,
13) Gestionar la instalacion y funcionamiento del Comité de Gestion del PCA y del Comité de Administracion Local del
Programa de Vaso de Leche y trabajar coordinadaments con las instituciones que los conforman.

14) Propone directivas para mejorar el funcionamiento intemo del PVL y PAAM, dentro del marco legal establecido y las
facultades concedidas.

:5} Egite opinién técnica sobre normas y dispositivos legales de los programas sociales.

§) Promover la participacion de la comunidad organizada en el desarrollo y control social de los ramas alimentarios
17) Informar de manera oportuna a la Alta Direccion y al Organo de Control sobre la adnini%ﬁén Y ejecucion de los
18) EE';'T?'"JY’EEL?:E’W el Manejo Estadistico de Beneficiarios en situaci

co de rios en situacion de vulnerabili : A
empadronamiento, en cumplimiento de las normas legales vigentes, erebiidad a través del Area local e
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21)

22)

23)

wﬂ mpafiar, Supervisar

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTO® PP

3 a8 y evaluar el cumplimiento de las funciones establecidas en el articulo 70, numeral
=3-4E la Ley N° 29973 Ley General de las Personas con Discapacidad de la Oficina Municipal de Atencién a las
Personas con Discapacidad - OMAPED.

Brindar una atencion integral y permanente a las personas adultas mayores de sesenta (60) afios a mas, mejorando su
calidad de vida e integrarios plenamente al desamollo social, economico, politico y cultural de nuestra comunidad,
implementando para ello en forma progresiva, diversos servicios y programas, a través del Area del Centro Integral del
Adulto Mayor ~CIAM,

Participar en las comisiones de transferencias de funciones del gobiemo central hacia la Municipalidad, de programas y
proyectos sociales.

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

Las demas que le asigne el Gerente de Desarollo Social y que sean de su competencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
» PUEST -

ERFILES DE PUG

COORDINACIONES INTERNAS
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

— e e W We W W W e =

COORDINACIONES EXTERNAS
| MINSTERIO.OF DESARROLLO E INCLUSION SOGIAL MIDIS, Y DEMAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

3 i idos C .;Serequiere
' | A. MIVEL ACADEMICO B ﬁr:ld:u{::ﬂmaclén académica y estudios requeri coloiuamat?
| F£N M RO
fof \ ’t,:."_‘\ .
' m Cc:-.:] . r_\ Incompleta Completa Egresado (a) Titslo Profesional en X| si no
) k-— A 205>/ Administracion,
e . Nutricionista, Sociologia,
| g~ Bachiller Educacion, Enfermeria u
' ! profesién afin a la
especialidad
) ISecundﬂg I j L Lx ITitulquicanclatura
' Raquiere
| Maesila hablitacién
_ _profesional?_

) 4 &
] L Egresado | Titulo X | si no
)
) X | Universitaria X Doctorado
|
} | Egresado ,T|!u|o | ]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
t | CONTAR CON CONOCIMIENTOS T CNICOS PARA DESARROLLAR PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES E INTERINST]

CON EFICIENCIA Y CALIDAD. NSTITUCIONALES

Eums Y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:;

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de itacion y los programas de ecializacion
no menos de 90 h
CONTAR CON CAPACITACION EN GESTION PUBLICA Y/0 CONDUCC%N DE PROGRAMAS SOCIALES. e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . PP

Jéntos de ofimatica e idiomas.

E Nivel de dominio Nivel de dominio
oa | Basi I i No | pasi edio | Avanzad
aplica | 5280 | intermedio | avanzado sphics Basico | Intermedio | Avanzado
X [Jnglés X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X &
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, etc. -
X observaciones.- J

Experiencid General
Indique la c#nhdad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Experiencia Laboral superior a Dos (02) afios, relacionados al manejo de proyectos sociales e interinstitucionales, debidamente comprobados.

J

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector piblico o privado:
Un (01) Afios 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

|
. Supervisor/ Coordinador de Jefe de Sub
D ‘ Ewda E Programas o Proyectos Sociales Area Gerente D Gaeant

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 pablico por sancién disciplinaria.
J) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

¢ Se requiere .
naciopafidad Peruana? sl X no

== A

—

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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JEREN E

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

ES DE PUESTOS - PP
PERFIL DE PUESTO
(Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Denominacién del Puesto SECRETARIA |
N SECRETARIA

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

a'TAnE onal: ———

}';. % I';.

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,

o N,iD il "\

.‘.‘.r 9, ,(h'

S0 =
FUNGIO ESTO
e ”:""""."'1‘ %\)j

1) Orglniza las actividades de apoyo administrativo y secretarial
2  Recibe y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Sub Gerencia.
3  Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial,
4 _Orpaniza los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia.
rdictado y/o digitar los documentos que el Sub Gerente le encargue.
jiceciasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia,
Ppcumentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
eparar la documentacion encargada.
Alectuar las comunicaciones telefonicas.
Q84 EgRcisr las entrevistas del Sub Gerente y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraidos.
) —Witener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.
"12)  Atender y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.
13)  Efectuar el pedido de Utiles, 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 cédigo de ética de la Municipalidad.
16)  Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas discipiinarias que pueda cometer.
17 Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Sub Gerencia.
18)  Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales, relacionadas a la misién del puesto y en el
marco de las normas legales vigentes.
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE BAGUA
PERFILE¢

= DE PUESTOS - pp

S RS

COORDINACIONES INTERNAS ~ ~~—— ——

SUB/GERENCIADE PROGRAMAS SOCIALES

(

—

As__‘____-__"—"'—'———-—_______

———
- e
B .Grado (s)situacién academica y estudios requeridos C .;Se requiere
ra el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) 8l [ X no
Tltule de Secretariado o
Tltule Téenico afings al
Baohillar pritey
I )
Seoundarla L ] Tiulo/Uoenciatura
' i LRequiere
X Légrgc:nizfmm X Maestria habilitacién
profesional?
X [T:g"f :ﬁi:fen . X Egresado | Titulo si | X no
Universitaria Doctorado
j Egresado lTilqu ]
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 especializacion requerldos 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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| Nivel de dominio Nivel de dominio
No BA ) _
aplica | ©@%/C0 | Intermedio | avanzado a;:i?:a Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
ansde lculo {Excel X
OpenCal, i
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, efc. -
X observaciones.-

Experiencia General

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

st R superior a Un (01) afio

B.Enbaseala experiencla requerida para el pussto(parte A), seiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:

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

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

Auxiliar o . . e Supervisor/ Jefe de Sub
| ; X | Secrelaria Analista Especialista Coordinador Area Gerente

Asistente

Gerente

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

| NOAPLICA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
si X No
/{encte ef sis \
'k'- RS
m' BBADES 0 COMPETENCIAS L
Reladones humanas, Administracién del tiempo, Organizacién del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
ativa y discrecion,
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PERFIL

MUNICI_PA_LIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

ES DE PUEST

0S - PP

SORBANOS DE LINEA.

7521 AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES.

GERENCIA
MUNICIPAL

PUESTOS Y FUNCIONES.

GERENCIA DE DESARROLLO DE

SOCIAL

—-——J

S8 GERENCIA DE SERVICIOS

SOCIMES

SUE GERENCIA DE
FPROGRAMAS SOCIAL

» AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULAES

0752 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
. 07521 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES
! W _ SITUACION DEL —
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGO 5 COMNEUOEA
]
237 | JEFE DE AREA 22-7.5.2.1-04 SP-EJ 1 1
238 | PROMOTOR SOCIAL | 22-7.5.2.1-05 SP-ES 1 1
239 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | 22-7.5.2.1-05 SP -ES 1 1
240 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | 22-7.5.2.1-06 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . pp

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES
Denominacién del Puesto JEFE DE AREA,
Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES.
Dependencia jerérquica
inoal SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES,
Dependencia funcional;
Puesto a su cargo: PERSONAL A CARGO DEL AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES.

1 /mu 1as necesidades alimenticias del programa vaso de leche o comedores populares, a los bienes producidos
S5 en-el ambito geografico de la Provincia de Bagua, conforme la legislacion vigente.
5;)- Haocer cumplir que las adquisiciones de productos e insumos alimenticios para el programa vaso de leche de la
Mﬁpﬁdad estén conforme a ley.
- Garantizar la compra de productos e insumos alimenticios para el programa vaso de leche, se realicen directamente
Jos productores organizados de la zona, bajo responsabilidad, conforme la ley que dispone.
4) Coordinar y apoyar la labor que realizan los clubes de madres y comités de vaso de leche y demas organizaciones
sociales de base, quienes a su vez apoyan y brindan a las familias de menores recursos.
5) Asesorar a las organizaciones sociales de base, sobre la obtencion de su personeria juridica ante los organismos
competentes que sefiala la ley.
==SFemgyisar el empadronamiento y/o inscripcion de los beneficiarios del vaso de leche o las organizaciones sociales
pEsBhen los registros comespondientes de la Municipalidad, en coordinacion con la Sub Gerencia de Promocion

i el registro y actualizacion del padron de los comités de vaso de leche y de alimentacion escolar
dgs por la Municipalidad.

44 adecuacion de las necesidades alimenticias de comedores populares y alimentacion escolar, a los bienes

piodiCidos en el ambito geografico de la Provincia de Bagua y con preferencia hacia las micro y pequefas

empresas constituidas por los productores agrarios de la zona, conforme la legislacion vigente.

9 Hacer cumplir que las adquisiciones de productos e insumos alimenticios para los comedores populares
autogestionarios y alimentacion escolar de la Municipalidad, conforme a ley y de preferencia deben de adquirirla de
micro y pequefias empresas constituidas por los productores agrarios de la zona.

10) Garantizar que los productos e insumos alimenticios, contengan vitaminas y calorlas suficientes que un ser humano
requiere, y sean adquiridas directamente de los productores organizados de la zona, bajo responsabilidad, conforme

zoyar la labor que realizan los clubes de madres, comités de vaso de leche, comedores populares

autogestionarios, centros matemos infantiles y demas organizaciones sociales de base, quienes a su vez apoyan y

brindan a las familias de menores recursos.

12) Asesorar a los comedores populares autogestionarios, alimentacion escolar y a las organizaciones sociales de
base, sobre la obtencion de su personeria juridica ante los organismos competentes que seflala la ley.

13) Supervisar el empadronamiento y/o inscripcion de los beneficiarios de los comedores populares, de alimentacion
escolar o las organizaciones sociales de base, en los registros correspondientes de la Municipalidad,

14) Monitorear el registro y actualizacion del padron de los comedores populares y de alimentacion escolar reconocidos
por la Municipalidad

11)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

- ormes técnicos pare la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los
requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; ssi.nomo al
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

17) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales y que sean de su competencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . pi

@ORDINACIONES PRINCIPALES e ey o s ey ]
[COORDINACIONES INTERNAS
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
COORDINACIONES EXTERNAS
5] SOCIAL - MIDIS, Y DEMAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. 56 requiere '
para el puesto coleglatura?
Complete Egresado (a) Tituko Profesional o Téanioo o | X| no
en carreas afines a
Administracion,
Bachlller Nutriclonista, Enfermeria,
Farmacia u profesion afin a
|a especialidad.
aria X | Titulo/Licenclatura
LRequiere
Maestria habllitacién
prolesional?
X Egresado | Titulo si [ X| no
X Doclorado
l Egresado I Titulo ]

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA DESARROLLAR PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES E INTERINSTITUCIONALES
CON EFICIENCIA Y CALIDAD.

| B. Cursos y programas de especializacion requeridos Yy 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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

de ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
N s :
1,0 Basico | intermedio | avanzado N.° Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
';rocesador de textos
(Word, office, etc.) X Ingles X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, efc.) _
Presentaciones; X
Powerpoint, prezi, etc. =
X observaciones.-

8 Ja cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
fal superior a Un (01) afio, relacionados al desarrollo de fundiones afines a la especiaidad, debidamente comprobados.

|-_- Ge da —,
\=, 4in 0/
LN x
' /
. RN
i
ca

A Indique el ﬂuﬁpo de experlenocla requerida para el puesto en lafuncion o la materia:
~Experiencia de Un (01) afio, relacionados al desarrolo de funciones afines a la especialidad .

B. En base a la experiencla 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.

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

Auxiliar 0 ; Jefe de Programas ' | Jefe de Sub
Asistente D Analsta Especiaiista Sociales / Asistente Area Gerente Gersnte

Mencione otros aspactos complementarios sobre el requisito de experiencla; 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 sancién disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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/ PERFILES DE PUESTOS - pp
ab"amtﬂ"
NACI IDAD
; Se requiere ) X
: si no
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica 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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

"CRHILES LE |

i PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES
Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRA_TIVO - ALMACENERO

AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES

Ejecucion y coordinacion de actividades de asistencia técnico - administrativa y de Almacén en el desarrollo de programa social vaso de leche

y comedores populares.
'\‘}\)’1"‘ L)
SIONES DEL PUESTO

". - =T
= Admigsii .:-_.lr_t}
-

8deun
1 Apﬁr la organizacién del programa vaso de leche y/o clubes de madres, respecto a la alimentacién escolar entre
otros que apoyaran o se encargaran de la atencion del programa vaso de leche y comedores populares.

2) Ejecutar y/o aplicer las politicas y proyectos de desarollo local que solucionen los problemas de nutricién, alimentacion
y salud de la poblacion desempleada y empobrecida.
_Aplicar los procedimientos técnicos administrativos, relacionadas sobre alimentacion y nutricion de los beneficiarios del
ZON DRIH ga vaso de leche y comedores populares, basadas en las disposiciones legales vigentes.
&\ atencion integral a los nifios y nifias menores de tres afios, a través del programa social vaso de leche y
|dE8H populares.

2l v alistar informacion sobre el movimiento integral del almacén del Area del Vaso de Leche y Comedores

B0istrar las ordenes de compra en las tarjetas valoradas de almacén (kardes).

8) Conciliar las ordenes de compra, con la finalidad de verificar las 6rdenes ejecutadas, pendientes y anuladas.

9) Efectuar el almacenamiento da bienes (en casos de boletajes, recibidos o similares) en el almacén o lugares
autorizados.

10) Verificar la ubicacion y disposicion fisica de los bienes en el aimacén o en los lugares autorizados

11) Elaboracién de notas de entrada de almacén y de las tarjetas visibles de control (binkar).

12) Registrar las rdenes de compra en las tarjetas de binkar (control existencia fisica).

13) Elaborar las pecosas para distribuir los bienes requeridos en el almacén del Area del Vaso de Leche y Comedores
Populares.

14) Recibir y registrar las ordenes de compra “0/C” provenientes como resultado de licitacion publica, concurso publico, de
adquisiciones directas o de compras de menor cuantia ejecutados, y otros procedimientos segin la Ley de
contrataciones del estado.

15) Custodiar los bienes de la Municipalidad, conforme las normas y procedimientos intemos de seguridad y conservacion
establecidos.

16) Organizar la participacion ordenada y transparente de los beneficiarios del programa vaso de lache y comedores
populares, en las actividades de administracion, capacitacion y asistencia técnica.

17) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que se genere en la oficina tanto en forma intema como

18) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe del Area de Vaso de Lache y Comedores Populares.

J
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PERFILES DE PUESTOS - pp

COORDINACIONES INTERNAS
AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES

|
)
)
)
)
: | COORDINACIONES PRINCIPALES
)
)
|
)
)

)
) [P
) " B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C..Berequiere
) _ ra el puesto coleglatura?
)
Incompleta
) P Completa Egresado (a) Titulo Técnico en si [X| no
Administracion,
) Contabilidad, Enfermeria,
Bachiller Farmacia, Computacion o
) carrera a fin de
) especialidad,
X | Titulo/Lisenciatura
)
Jhermng Superi LRequiere

D x 4% X Maestrla habilitacién
1\ b T 25\ profesional?

CERTISVEA

i : ; X Egresado | Titulo sl | X no
)

Doctorado

L | Egresado I Titulo |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

de aflos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

erior a Un (01) afio, relacionados al trabajo con beneficiarios del programa vaso de leche o labores administrativas,

A. Indique of iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

lencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados al trabajo con beneficiarios del programa vaso de leche y labores administrativas.
)

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

lueve (09) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

Nivel de dominio Nivel de dominio
intermedio | avanzado a;:;’:a Basico | Intermedio | Avanzado
Ingles | X
)
) X _
' -
) X observaciones.-
)

—
)
) C. Marque ol nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en ol sector plblico o privado ]
)
Auxifiar / Asistente : s Supervisor/ Jefe d Sub
Asisterte | | Adminst | ] Anshate Fappeitieta Conrsinader hrea Gorente | | Gerente
)
Mmmmmdmdam;mmmﬁmmdemm. ]
NO APLICA.
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PERFILES DE PUESTOS - pp

¢ Sa requiere

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analltica para la toma de decisiones Faclidad de ocomunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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r

PERFIL DE PUESTO

AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES

' Denominacion de! Puesto PROMOTOR SOCIAL |

PROMOTOR SOCIAL

AREA DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

Entregar en forma directa y bajo responsabilidad los insumos alimenticios asignados a los programas de vaso de leche y comedores populares.

)  —
\IF}T.‘-»' .'-j

' [FONGNES L PiESTO

) l;’ pai SEEET T
o, ACEER ™y,

1) en forma directa y bajo responsabilidad los insumos alimenticios a cada una de las Presidentas de las
iones de Programas de complementacion alimentaria, del programa de vaso de leche y comedores populares,
i a su cargo, suscribiendo las respectivas actas de entrega y recepcion; asi como informar dentro de las 48 horas
sobre cualquier ocurrencia observada;
2  Realizar la distribucion de los alimentos a los beneficiarios del programa de complementacion alimentaria, del programa
vaso de leche y comedores populares. _
ST presenciar el reparto de los insumos alimenticios que realizan las presidentas de las Organizaciones Scciales de
s&PRgeficiarios directos emitiendo los informes correspondientes.
pn actualizado de los beneficiarios directos del programa alimentario, del programa vaso de leche y
s peplilares; asi como elaborar cuadros analiticos cuantificados de alimentos entregados en forma mensual.
arghivar y mantener los documentos sustentatorios del Padron de beneficiarios directos del programa de
pétion alimentaria, del Programa de Vaso de Leche y comedores populares, clasificados en files y/o
Mciiesderes de palanca, en forma individual y por zonas de distritos, como de las Organizaciones Sociales de Base
beneficiarios de los programas.
Confrontar las firmas de las Planillas y actas de distribucion del programa de complementacion alimentaria y del programa
vaso de leche y comedores populares, devueltas por las presidentas con las firmas de los meses anteriores e informar
oportunamente las iregularidades observadas.
n  Elaborar el cronograma mensual de supervision de los proyectos nutricionales y alimentarios;
8  Elaborar programas de accion orlentados a lograr la participacion de las Organizaciones Sociales de Base.
»  Emitirinformes técnicos de las actividades realizadas.
10)
1)

—_— e e e W W W W W W W

Realizar los trabajos de campo directamente con los pobladores para organizarlos adecuadamente.
Recepcionar y evaluer los informes mensuales del uso de alimentos de los Programas de Complementacion Alimentaria, del
Programa Vaso de Leche y comedores populares, verificando los cuademos de almaceén y de diario.

12)  Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe del Area de Vaso de Leche y Comedores Populares, relacionadas a la
mision del puesto y en el marco de las nomas legales vigentes.
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COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES

L

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
ara el puesto colegiatura?
Completa X | Egresado (a) Estudios Secundarios o si | X| no
Titulo Técnico en
Administracion,
Bachiller Contabilidad, Farmacia,
» Enfermeria, Computacion o
carera a _ﬁn de
N BE | [rituoticenciatura especialidad
T (Requlere
X X Maestria habllitacién
Z profesional?
. )
X Supsia - X Egresado | Titulo si [X]| no
Universitana Doctorado
| Egresado | Titulo ‘
CONOCIMIENTOS

_A. Conocimlentos técnicos principales requeridos para 1ol puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

| CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN REPARTO DE PRODUCTOS ALIMENTICOS.

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

Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas
i CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA EN LABORES DE SU ESPECIALIDAD.

)
)
)
)
: pég. 734
)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
| ILES DI P

LK E PUFSTOS i

Nivel de dominio Nivel de dominio
Np Basico | intermedio avanzado No Basico [ Intermedio | Avanzado
aplica aplica

X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel, X T
OpenCal, etc.) -
Prasentaciones; "\ .
Powsmaint, pregi, bl _
(olh{l . ! ) X observaciones.-

|

'EXPERIENCIA

Experiencia General

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

ia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados en reparto de productos alimenticios, debidamente comprobados.
PN
: "\\

: el tismpo de axperiencla ﬁqﬁiﬂda para el puesto en la fundacion o la materia:
Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados al reparto de productos alimenticios.

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

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

2

Auxiliar o ; ; . Supervisor/ Jefe de Sub
D Asistente A :ﬁ::,la; : Analista Espacialista D Coordinador D Area D Gerente
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

£36 tagiers s | X No

COMPETENCIAS

: as, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,
Iniciativa y discrecion.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO
]
Organo o unidad organica: AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES
Denominacion del Puesto TRABAJADOR DE SERVICIOS I

GUARDIAN

AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES

1
2) ealizer la guardiania de dia y/o de noche sobre el cuidado de las maquinarias, equipos, herramientas y otros equipos de
limpieza pablica, en los locales a cargo o administrados por el area de vaso de leche y comedores populares.
3) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales de los locales a cargo o administrados por
~===gagea de vaso de leche y comedores populares.

iZ@\\abores de mantenimiento de la zona o lugares asignados a su tarea.

8] conocimiento de su jefe inmediato y a las instancias policiales o serenazgo, sobre cualquier agresion fisica y/o

gPntra el personal de guardiania.

inog#ar sobre las ocurrencias de su tumo de trabajo, en el cuademo o registro establecido para el caso.

3] Solicitar requerimientos de necesidades.

9) Portar siempre su intema en las noches.

10) Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe del area de vaso de leche y comedores populares, relacionadas a la
mision del puesto y en el marco de las nomas legales vigentes.
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DEDEN E< NE PlLIE L
PERFILES DE '

[ COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
AREA DE VASO DE LECHE Y COMEDORES POPULARES

COORDINACIONES EXTERNAS
— :-T_“.:_\

“OAD A5
ﬁv », \
( <
NZiguh j

| S
[ FORMACION ACADEMICA
' " o
B Grado (s)situacion academica y estudios requeridos J C .. Serequisre ‘
para el puesto | colegiatura?

Incompleta Canpleta' )7 Egresado (a) T r[si X no
X

Primaria Completa o

Estudios Secundarios 0

l Bachiller Licenciado de las fuerzas
armadas
l J [ X r ]Titula‘f_lcemiatu:a
| ¢ Requiere
Maestria habilitacion
| profesional?
’7 Egresado | Titulo J sl [ X| no
J (Doctoradc
| Egesado [ Titulo |

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ACTIVIDADES DE GUARDIANIA EN LOCALES PUBLICOS Y/O PRIVADOS.

)

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de i i
espedializacion no menos de 90 h
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS REALACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.. =
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PERFILE I PUESRTO M

itos de ofimitica e Idlomas. e _"_ : ‘-.-‘ hj_m-—__—. _" e ——I

Nival de da;imo Nw;l_ r; deminio
b No Inlarmadio Avanzado
aplica Basloo intermadio avanzado aplio Basloo
Procesador de textos
(Word, office, et ) X ngles | X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) _
Presentaciones; X
! I, elc
P NORD T ?
é \\ X observaciones -
= | AL 2
r ,‘;
&S
EXPERIENCIA
Experiencia General

| Indique la-esntidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
arencia Labam superior a Seis (06) meses, relacionados a labores de guardiania, debidamente comprobados.

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
Experiencia de Seis (08) meses, en labores de guardiania.

3+ upnindl requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado:

e Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado T
Practicante § isorf
‘ X Vigl i upervisor Jofe de Sub
. l Profesional ot Ansista Espacialets l Coordinador Area D Gerente D Gerents

Mencione otros aspectos cemplementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para

8l puesto,
No aplica,
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PERFILES DE PUESTOS - PP

NACIONALIDAD

¢ Se requiere ¢
nacionalidad Peruana? S |X No

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Puntualidad, Iniciativa y discrecion, Solvencia ética y moral.
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PERFILES DE PUESTO! g

ANOS DE LINEA.

AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO,
A)  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

GERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCIA (F SERVICIUS
re= SUCIMES

SLIB GE RE NCIA DE
FROGRAMAS SOCIAL

© AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

PUESTOS Y FUNCIONES.

0752 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
07.52.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
i SITUACION DEL P—
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP CONFIANZA
241 | JEFE DE AREA 22-7.5.2.2.04 SP-EJ 1 1
242 | OPERADOR PAD I 22:75.2.2.05 SP-ES 1 1 B
243 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | 22.7.5.2.2.06 SP-AP 1 1
244 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 22.7.5.2.2.06 SP -AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA ‘ 0 4
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO B B
Denominacién del Puesto JEFE DE AREA
JEFE DEL AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES .

PERSONAL A CARGO DEL AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO o

DEL PUESTO
Recibir e impulisar el trdmite de las solicitudes de CSE (Clasificacion Socioeconomica), ante la UCF (Unidad Central de Fogalizacibn). y de ser
RRcoger la informacion de los hogares solicitantes de su ambito local, de acuerdo con los documentos técnicos qué la DGGU

RO PR
ADiigcacy¥@yeral de Gestion de Usuarios) y la UCF emitan para o cumplimisnto de dicho fin.

{ 1) Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes.

2) Aplicar la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los hogares, de acuerdo
con los documentos técnicos establecidos por la DGFO.

J Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU u otros instrumentos de recojo de datos en su

2 ANurisdiccion,
3 Shnervisar la digitacion de la informacion contenida en la FSU, asl como en otros instrumentos de recojo de datos,
jante el uso del aplicativo informatico proporcionado por la DOF y remitir la informacion digitalizada, segun los
imientos establecidos por la DGFO,

HArghiver y resguardar, en original, la Solicitud de Clasificacion Socioeconomica (CSE) o de Verificacion de la CSE

JFormato S100), incorporada en el Anexo 1 de la presente Directiva, la FSU, la Constancia de Empadronamiento, el

“ Formato D100, el Formato N100, el Formato IR100 y otros documentos que, en el marco del proceso para la
determinacion de la CSE, establezca la DGFO, generando con dicha documentacion un expediente por cada
solicitud de CSE.

6) Remitir a la DOF el Formato D100 suscrito por el Alcalde o la Alcaldesa, utilizando los mecanismos electronicos.

7) Brindar informacion a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE de su hogar,
correspondiente a su jurisdiccion.

8) Participar en las actividades de capacitacion definidas por el MIDIS.

9) Solicitar a la DOF asistencia técnioa para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

10) Impulsar y promover |a adecuada y oportuna atencién a las solicitudes de CSE presentadas por las personas
solicitantes,

11) Emitir informes técnicos para |a 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° 004-2018-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 Gerente de Programas Soclales y que sean de su competencia.
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*ERFILES DE PUESTOS - PP

INFSTERIQ.DE DES

ARROLLO E INCLUSION SOCIAL - MIDIS, Y DEMAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

CADEMICA
A. NIVEL ACADEMICO B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .z Serequiere
: para el puesto colegiatura?
a - ‘IE\ Incompleta Completa Egresado (a) si | X [ no
5 Titulo Profesional o Técnico
/ en las carreras de
Bachiller Administracion, Farmacia,
Enfermeria u profesion afin
a la especialidad.
| Secundaria | | | [ X | TitulolLicenciatura
: ¢ Requiere
N Maestria habilitacién
. _profesional?
i ._'J
'E:im X Egresado I Titulo sl [ X| no
X | Universitaria X Doclorado
’ Egresado (Tituto I
CONOCIMIENTOS .

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA APLICACION DE FSU (FICHA SOCIOECONOMICA UNICA) U OTROS INSTRUMENTOS
DE RECOJO DE DATOS A LOS HOGARES,

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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"ERFILE S DE PL

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basi ; .
aplica asico | intermedio | avanzado a::i?:a Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
X
x -
X Lobservacfones.- J

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

po de experiencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:

de Un (01) afio, relacionados al desarrollo de funciones inherentes al cargo.

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

Nueve (00) 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 Auxiliar o | . e Supervisor/ Jefe de | Sub i
l Profesiona Asistent el Arieta ]ESW"’“S“ Coordinador ' 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 estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

nacionalidad Peruana? o X ol

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
M a todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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PERFILES DE PUESTOS . ppP

PERFIL DE PUESTO

AREA LOCAL DE E MPADRONAMIENTO

OPERADOR PAD Il
No b OPERADOR DE APLICATIVOS INFORMATICOS DEL SISFOH
Deporigénciy dsirguca lineal AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
Dependenciafuncional:
Puesto a su targo

Manejar los aplicativos informaticos que se operan en el sistema de focalizacion de hogares y funciones administrativas propias del area.

1) __Manejar los aplicativos informaticos que se operan en el Sistema de Focalizacion de Hogares.
ZoADPIade la informacion contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos, mediante el uso del
M\informatico proporcionado por la DOF y remitir la informacion digitalizada, segiin los lineamientos establecidos

icigr en la elaboracion de planes y programas elaborados por el area.

sesorar y absuelve consultas técnicas de su especialidad.

8) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que se genere en la oficina tanto en forma intema como
externa.

7)  Difundir o publicitar los servicios o atenciones que presta el area,

8)  Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe del Area del Local de Empadronamiento.
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FERFILES DE PUFSTOS . Py

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Se requiere
a el puesto colegiatura?
Incompleta Completa [ Egresado (a) [ si |[X| no
Titulo Técnico en
Administracion,
Bachiller Enformgria. Farmaﬂa. .
Compulacion o carrera a fin
de especialidad.
X | Tiulo/Licenclatura
¢Requiere
X Maestria habilitacién
profesional?
X Egresado | Titulo si | X no
Doctorado

IEg‘esado ITitqu |

CONOCIMIENTOS
A. Conodimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS ~ ADMINISTRATIVAS, AL MANEJO DE LOS APLICATIVOS INFORMATICOS QUE SE OPERAN

EN EL SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES

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 RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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RFILE ‘w|[||}‘T[\_|?1

-
! C. Q_qnodnjenbs de ofimatica e idiomas.

e

Nivel de dominio Nivel de dominio
No ' i No :
aplica Basico | intermedio avanzado . | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica
X Inglés | X
x —_—
x -
X observaciones.-
EXPERIENCIA
| Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de &

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

Expg supenor a Un (01) afio, en el desarrollo de funciones inherentes al cargo, debidamente comprobados.

po de exporlendl requerida para el puesto en la fundacion o la materia:

Expenenua Laboral superior a Un (01) afios, en el desarrollo de funciones inherentes al cargo.

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

Seis (08) meses de Experiencia en el sector puiblico en puestos con funciones equivalentes.

) |G- Marque ol nivel minimo de puesto que se requiera como axperiencia, ya sea en el sector publico o privado

—

Practicante " . s Supervisor/ Jefa de Sub
) | Profesional | X [ Auxiliar Analista Especialista Coordinador Area Gerente
)

I:I Cerente

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

NO APLICA.
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: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
v PFREIIESNE D FST¢ PP

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Faclidad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo, Capacdad para relacionarse a
todo nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia atica y moral.
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UESTO!

PERFILES DE p

y - PP

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
Denominacion del Puesto AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
EMPADRONADOR DE ULE
arquica lineal AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

ades concemientes a visitas de domicilio a fin de aplicar el empadronamiento a través de la Ficha Socioeconémica Unica.

Proceder a visitar el domicilio a fin de aplicar el empadronamiento a través de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU).
Efectuar la toma de fotos del hogar en cumplimiento a los Requisitos de la Unidad Central de Focalizacion

Aplicar el empadronamiento la informacion recabada generando el PGH del hogar

Efectuar el Informe del Hogar a través del Formato N° 05

Enviar la documentacion ante la UCF, para su evaluacién y calificacion final

Otras funciones especificas parmanentes que le asigne el jefe del Area del Local de Empadronamiento.




HUNICI_P#}LIDA_D PROVINCIAL DE BAGUA

ES DE PUEST ) F

e e e
| COORDINACIONES PRINCIPALES m
COORDINACIONES INTERNAS @ = ———— —
AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO.
__-_'————____
COORDINACIONES EXTERNAS
[ m%mm
A. NIVEL co B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C . Serequiere
ra el puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) sl [ X| no
i Sacundaria o Titulo Técnico
L Bachiller a fin de especialidad.
[ x [L | TituofLicenciatura
{Requiere
X Maestria habilitacién
profesional?
X Egresado | Titulo sl | X|] no
Universitaria Doctorado
[ Egresado I Titulo ’

CONOCIMIENTOS

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

OPERAN EN EL SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS - ADMINISTRATIVAS, AL MANEJO DE LOS APLICATIVOS INFORMATICOS QUE SE

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

B sm———— ot
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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IC. Copocimientos de ofimatica e idiomas,

T MRS TR W W W W W W W™ W W

.." 1»’;;"1__,-.;::.:‘\
: 5-\-. Nivel de dominio Nivel de dominio
fAL ‘-) No ; -
y ica | Basico | intermedio | avanzado No | Basico | Intermedio | Avanzado
' By m 1_‘,,’/ aplica apllca
) Procasador de textos X )
(Word, office, etc.) Inglés | X
x —
X -
|
X observaciones.-

¥ EXPERIENCIA

¥ Experiencia General

) indique Ia cmtidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

Pagal superior a Un (01) afio, en el desarrollo de funciones inherentes al cargo, debidamente comprobados.

"‘

DO dc atpullndl requerida para el puesto en la fundacién o la materia:

1 Laboml superior a Un (01) afios, en el desarrollo de funciones inherentes al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Sels (06) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes,

| —

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

Practicante i . . Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional K | Auler Analista Especialista D Coordinador Area Gerente

Gerente

o

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

NO APLICA,

]
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
: _—
b




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE pyp STOS . pp

NACIONA

¢ Se requiere i

nacionalidad Peruana? * . e

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analltica para la toma de declaiones, F adlida da o | '

todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral D i e S parmnas
ivel, .
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7523 AREA DE OMAPED Y CIAM.

'ERFILES D

r oD
t PUESTOS - pp

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

A)  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE OMAPED Y CIAM.

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

QERENCIA
MUNICIPAL
_l
GERENCIA DE DESARROLLO DE
BOCIAL
e |
LB GERERUIA LIE SERVICILS
e BUCIALE S

SUIECE RENCIA D

— PROGRAMAS SOCIAL

® AREA DE OMAPED Y CIAM

DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

07.5.2
07.5.2.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE OMAPED Y CIAM
Ne SHLACION DeL CARGO DE
CARGO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL - : CONFIANZA
245 | JEFE DE AREA 22-15.2.3-04 SP -EJ 1 1
24 | ASISTENTE SOCIAL | 22.15.2.3-04 SP -EJ 1 {
247 | TECNOLOGO MEDICO | 22.7.5.2.3-05 SP-ES 1 1
248 | TERAPISTA| 22-7.5.2.3-05 SP-ES 1 1
249 | TERAPISTAI 22.7.6.2.3-05 SP -ES 1 1
250 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 227.5.2.3-06 SP - AP 1 - 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 0 §
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HUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
UESTOS . pp

PE RFILES DEP JESTO:

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE OMAPED v jay,
Denominacion del Puesto JEFE DE AREA

Nompfry del ?uuto: JEFE DEL AREA DE OMAPED Y CIAM - RESPONSABLE DE OMAPED

T Iy
Dgpendéiiafepiauica ineal SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
) — = ERENCIADEF

PERSONAL A CARGO DEL AREA

PUESTO R R g

Formuler la politica para la prevencion, atencion o integracion social de
& la comunidad sobre el problema de lag personas con discapacidad.

las personas con discapacidad de nuestra Jurisdiccion. Asl como sensibilizar

S DEL PUESTO

1) formular, planificar y ejecutar las politicas y programas locales teniendo en cuenta las necesidades e interés de
las personas con discapacidad.

2)  Coordinar, supervisar Yy evaluar las politicas y programas locales sobre Cuestiones relativas a la discapacidad.
e — ! . I

(GREr y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia de discapacidad.
_ OMoYer y organizar los procesos de consulta de caracter local.
gacBplver y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de la persona con discapacidad, el
respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del Estado y la sociedad para con ella.
7)  Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida informacion actualizada acerca
de los programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad y su familia.

8 Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de sy Jurisdiccion,

9) Supervisar el cumplimiento de o dispuesto en la ley N° 29973, en e ambito provincial y denunciar su
incumplimiento ante la oficina regional para la atencion de las personas con discapacidad- OREDIS.

10) Organizar campafias y marchas de sensibilizacion, en cumplimiento a Io programado o planificado con
anticipacion.

11) Asesorar a las municipalidades distritales de |a jurisdiccion, en la creacion y funcionamiento de sus
OMAOPEDS propias.

12) Realizar la inscripcion ante el consejo nacional para Ia integracion de Ia persona con discapacidad (CONADIS)
de las personas con discapacidad.

13) Elaborar, proponer, actualizar y ejecuter ol Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
Instrumentos de gestion de su competencia.

~—14) Las demés que ls asigns el Sub Gerents de Programas Sociales y qus sean de 8u competencia.
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MUNICIPALIDAD PRO

PERFILES Df

VINC_IAL DE BAGUA

| COORDINACIONES PRINCIPALES

[ COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES,

| COORDINACIONES EXTERNAS

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Serequiere '
A. NIVEL ACADEMICO. s puf“}'m Saauns?
g %f Incom Complet sl [ X| ne
(< e i Egresado (a) Titulo Técnicos en las
% E carreras de Administracion,
Sociologla, Psicologia,
Bachiller Enfermeria, Farmacia,
Derecho u otra profesion
&fin a la especialidad
SocundJ{\a I —I l ‘ X ’ Titulo/Licenciatura
- . ¢Requiere
x | Téenico Superior —‘ X Maestria habilitacion
(102 afios) profesional?
Técnico Superior .
X (30 4 afios) X L Egresado | Titulo sl | X no
ia l Doctorado
I A
= .3 g’ ] Egresado ] Titulo l
ALf/ 2B
C 0S

| A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA TRATAR TEMAS DE DERECHO DE FAMI LIA, CONCILIADOR EXTRAJUDICIAL

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de espedilizacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPAGITACION EN TEMAS RELACIONADAS A LA ESPECIALIDAD
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

Nivel de dominio
No BA . ,
aplica sico intermedio avanzado
X
X
X
X

Nivel de dominio
Np Béasico Intermedio Avanzado
aplica
Inglés X
observaciones -

Expenanda Ldmral superior a Un (01) afio, en el desarrotlo de funciones inherentes a la eepoclalfdsd debidamente comprobados.

Experiencia 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 inherentes a la especialidad.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiale 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 publico o privado 1
Auxiliar / Jefe de ; ;i Supervisor! Jefe de Sub
m Asislente DEMUNA Analista Especialista Coordinador Area Gerente D Gerente

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

e am .
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - pp

NACIONALIDAD

£ Se requiere
| nacionalidad Peruana? sl | X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capgddad analitica para la tom_a de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
ﬂamonm 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: AREA DE DEMUNA, OMAPED Y CIAM
Denominacion del Puesto ASISTENTE SOCIAL |
Nombre del puesto: RESPONSABLE DEL CIAM
ola Jerdrquica
{b\ﬁ‘w AREA DE OMAPED Y CIAM
'}-‘}G - picle funclonal:
.- .l
< M 'ngjolmo:
4
] DEL PUESTO

condicion social.

Conducir las acciones de bienestar social a los trabajadores de la Municipaldiad, promocion, proteccion e integracion social a los usuarios de
la tercera edad, que se encuentre en estado de abandono, sin discriminacion por creencia Ideolégica, politica, religiosa, de raza, sexo o

|

Pol,

L PUESTO

o/

LY
?‘_ m

- 1)7\ Disefiar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en relacién a la tematica de las personas

adultas mayores.
2) |Planear, organizar, ejecutar y supervisar actividades destinadas a las personas adultas mayores a través del CIAM.
3) Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos de la persona

adulta mayor, asi como de los derechos humanos en general, con equidad de género.

hlicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades y habilidades para superar la pobreza.
qninoviendo y desarrollando actividades de generacion de ingresos y emprendimientos.

RIndir y promover los derechos del adulto/a mayor, propiciando espacios para su participacion en la

picipalidad.

Pfomover, organizar y sostener establecimientos de proteccion para la poblacion adulta mayor en situacion de

riesgo y vulnerabllidad.

8) Promover estllos de vida saludables y practica del auto cuidado.

8) Coordinar el desarollo de actividades educacionales con las instancias pertinentes, con especial énfasis en la labor
de alfabetizacion.

10) Prestar servicios de orlentacion socio legal para personas adultas mayores,

11) Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y de cualquier otra Indole.

12) Promover los saberes y conocimientos de las personas adultas mayores.

13) Promover la asociatividad de las personas adullas mayores y la participacion ciudadana informada.

14) Coordinar actividades de prevencion de enfermedades con las instancias correspondientes.

15) Promover un trato diligente, respetuoso y solidario con las personas adultas mayores.

16) Organizar Talleres de autoestima, de prevencion del maltrato, de mantenimiento de las funciones mentales y
prevenir enfermedades cronicas.

17) Investigar y diagnosticar problemas y necesidades del Trabajador Municipal en su Grupo de Trabajo o Entomo
Social, a fin de orientar la solucion de los mismos.

18) Coordinar y realizar estudios socioecontmicos a través de entrevistas, andlisis y aplicacion de la Ficha Social a
cada trabajador, que permita tener referentes o historias de los trabajadores para planificar acciones de prevencion
en Salud, Bienestar y recreacion de los trabajadores.

19) Orientar y apoyar en los procedimientos administrativos de Atencion y Certificados Médicos de los trabajadores;
donde se requiere su opinién profesional de las Inasistencias por Salud; emitiendo los informes técnicos
comespondientes; asi como otros procedimientos propios de Bienestar Social,
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20) mmmummmmmammmaauwmnm.wmmsm
grupos de rabajo que mejoren las relaciones interpersonales y lograr mayor productividad en la prestacion de
SOIVICIOS

21) Ruwdmmmdynpiwdmumnummdimhm

72) Coordinar y sjecutar programas de servicio social, relacionados con actividades, condiciones de trabajo, seguridad,

salubrided, apoyo & CAFAE. servicio medico, medicina preventiva, adquisicion de vivienda, y otras recreacionales u

mwmmmdoiaMmicpidadwaamla,mao:dendowjdmnrmdim.

Las demas que le asigne el Jefe del Area de OMAPED Y CIAM y que sean de su competencia.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

|
Q)E DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL - MIDIS, Y DEMAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.
J
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .(,S_o requiere J
_para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Tltulo Profesional o si [ X| no
Técnicos en las carreras de

Administracion, Asistente

. Soclal, Sociclogia,
Bachiller Psicologla, Enfermeria,
farmacia u otra prqfaelﬁn
Secundaria ] I ' X TTfluidUcancistura afin a la especlalidad,
Tl i Requiere
R s X Maestria habilitacion
{gienion profesional?
Técnico Superior .
X (3 0 4 afios) X Egresado | Titulo si [ X| no
X | Universitaria X | Dectorado
| Egresado | Tiulo |

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN DESARROLLO DE PROCESOS DE ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES Y MANEJO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS RELACIONADOS A LOS ADULTOS MAYORES.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos 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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PERFILES DE PUESTOS . pp

Nivel de dominio Nivel de dominio
2 d aplica asko | intermedio avanzado O | Basico | Intermedio Avanzado
) NL40Uh ~ aplica
| Procesador de textos
(Word, office, etc.) X Inglés | X
)
X
| X
X abservaciones -

idad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

) Expenm Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a la especialidad, debidamente comprobados.

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

b | Experiencia de Un (01) aflo, relacionados a la especialidad.

) (B.Enbaseala experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tismpo requerido en el sector publico o privado:

Nueve (09) meses de Experiencia en el sector plbiico en pusstos con funciones equivalentes,

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

Practicante [, | Auxilar o . ’ " Supervisor/ l 'Jaadel | Sub
| Profssionsl Asiulerds Dﬁmahslal Especialista Cicrilinador Ko Ghiants D Gerente

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

——————————
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PERFILES DE PUESTOY . pp

Se requiere
rf;aolonalldnd Peruana? ‘v |X no
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS e
Capacidad analltica para la toma de decisiones, F aciidad de oomunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Cepacidad para rel
nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia étioa y moral,
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PERFILES DE PUJ STOS . pp

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE OMAPED Y CIAM
Denominacion del Puesto TECNOLOGO MEDICO |
Nombre del puesto: TECNOLOGO MEDICO
) rquica lineal AREA DE OMAPED Y CIAM
3 nal:
= U ==
B
MISTH 81O
Prevencion oracion del estado de salud del paciente por medio del diagndstico clinico, el sequimiento y el tratamiento de patologias de las

dacidad y adultos mayores.

1) E y complementar de forma sistematica la Historia Clinica de Fisioterapia o Terapia Fsica.
2) Valorar el estado funcional del paciente/usuario
]

Jaterminar el Diagndstico de Fisioterapia o Terapia Fisica, de acuerdo con las normas reconocidas internacionalmente en funcién del

AN médico previamente establecido.

£ualiala evolucion de los resultados obtenidos con el tratamiento de Fisioterapia o Terapia Fisica en relacién a los objetivos

marcados por el médico y el fisioterapeuta.

7) Gestionar el apoya consistente en sillas de ruedas, equipos biomecanicos y otros en beneficio de las personas con discapacidad y
adultos mayores en la provincia

§)  Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y materiales médicos del area.

9) Gestionar el apoyo consistente en sillas de ruedas, equipos biomecanicos y otros en beneficio de las personas con discapacidad y
adultos mayores en la provincia

10) Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y materiales médicos del 4rea.

1) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Area de OMAPED y CIAM.

)

) pag. 764
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MUNICIIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
*ERFILES D PUESTOS . pp

[COORDINACIONES PRINCIPALES -

[COORDINACIONES INTERNAS —
"AREA DE OMAPED Y CIAM Seciee N

[B.Grado (s)eituacidn académioa y estudios requeridos €, Be requiere
para ol puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) sl [X| no
Licenciado en Terapia
Fisica y Rehabilitacion
Baohiler (Tecnologo médico)
| X | TiulolLicenciatura
S i Sy ¢ Requiere
z P, Maestria habilitacion
= (1{02 d‘ras],.s_ profesional?
X o X Egresado | Titulo ol | X no
X | Universitaria X Doctorado
J Egresado ] Titulo I
[CONOCIMIENTOS >

A. Conodimientos thcnicos principales requeridos para el pussto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN MANEJO DE EQUIPOS MEDICOS RADIOLOGICOS DE ALTA TECNOLOGIA

-f':E"_"_e_t_umr_um de especializacion requeridos y sustentados con documentos;
Nota: Cada curso deben tener o mas de 12 horas de capacitacion y Ios programas de alizaclon no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADAS A LA ESPCIALIDAD,

T —————
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LES DF PUI 08.p

_____________________

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | basico | | - N
aplica Co | intermedio | avanzado aplia Bésico | Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
x —
x s
X observaciones.-

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

@ Un (01) afio, en centros de rehabilitacion de clinicas u hospitales, debidamente comprobados.

eriencla requerida para el puesto en la fundacién o la materia;

Experiencia Laboral superior a Un (01) aflo, en centros de rehabilitacion de clinicas u hospitales.

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

Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

Tecnologo
Medico

Supervisor/
Coordinador

Jele de
Area

Sub
Gerente

Asistente
{ Auxiliar.

Practicante

Profesiona Analista

L -

D Gerenle

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

NO APLICA.
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PERFILES DE PUEST

0S.pPp

8i X no

nacionalidad Peruana?

i anote el sustento

(HABILIDADES O COMPETENCIAS

- . i ra relaconarse a
cidad analftica para la toma de decisiones, Faciidad de comunicacian ora y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad pa

capam -Capacidad de Innovacion, Solvencia tica y moral,

%(’ Al) Do
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UESTOS . pp

HUNICI_F;#_«LIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE puiEs

PERFIL DE PUESTO

AREA DE OMAPED Y CIAM

TERAPISTA |

TERAPISTA

AREA DE OMAPED Y CIAM

———————

Aplicar terapéuticamente los agentes fisicos (agua, calor, sonido, electri

o _.A,"“‘.' = uw.llar

cidad, luz y mecanicos) para curar o mejorar una condicion patologica del

11)
12)

Realiznr\os ejercicios preliminares en un entrenamiento funcional como medio terapeutico, para mantener las capacidades
existentes y restaurar el mayor grado de funcion posible en una persona con discapacidad y adultos mayores.

Aplicar los diferentes ejercicios terapéuticos a un paciente con discapacidad y adultos mayores an base a su patologia.
UtilizaeRETo@palogia de la investigacion en materia de Terapia Fisica como herramienta de conocimiento para describir,
: gayelacionado a los tratamientos fisioterapéuticos.

iq el proceso de Terapia Fisica sustentado en la teoria sobre la atencion integral de la persona con

Valoral"grie¥ e movilidad, funcién muscular, actividades funcionales, defectos posturales y marcha en un paciente con
discapacidad para enfocar con precision y delinear el tratamiento a aplicarles de acuerdo con el Médico Especialista en
Medicina de Rehabilitacion. ' N _

Emplear la conceptualizacion de los agentes fisicos para utilizar la diversa tecnologia especializada y aplicar comrectamente en
una persona con discapacidad y adultos mayores. o _

Participar en programas de capacitacion. Perfeccionamiento y especializacion de su labor, a fin de actualizarse para elevar su
conocimiento y con tribuir a la mejora del paciente y del area de AMAPED y CIAM, ‘

Informar en su oportunidad, a la jefatura, acercad e las ocurrencias mas importantes de su trabajo. ‘

Participar en programas de capacitacion. Perfaccionamiento y especializacion de su labor, a fin de actualizarse para elevar su
conocimiento y con tribuir a la mejora del paciente y del area dalAMAPE!J y CIAM |

Informar en su oportunidad, a la jefatura, acercad e las ocurrencias mas importantes de su trabajo .

Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de OMAPED y CIAM, de acuerdo a su especialidad.
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PERFILES DE pi

| COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

JESTOS . pp

AREA DE OMAPED Y CIAM.

| FORMACION ACADEMICA
A B .Grado (s)sltuacion academica y estudios requeridos LC .. Se requiere
ara el puesto colegiatura?
= L ano
\%’,’*ﬂ"' ‘T‘) Incompleta Completa i Egresado (a) sl (X | no
Tecndlogo médico o
i Licenciado en Terapia
Bachiller Fisica
L [7 1 Titulo/Licenciatura
¢Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
X I Egresado | Titulo si | X no
X Doctorado
JEgreaado [Tr{uio |

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS DEL SISTEMA OSEO Y MUSCULAR DEL CUERPO HUM
TEJIDOS DEL SISTEMA MUSCULAR, OSEO Y NERVIOSO DEL CUERPO HUMANO.,

ANO, ASI COMO DIFERENCIAR LOS

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPEC

mas de especializacion no menos de 90 horas

B. Cuuoq programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no més de 12homdocawzbegm

IALIDAD.
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FE R .1|:,F'.-,' 4]
Nivel do dominio [ ool do dominio
No . No [ N
Blwico | intermedio mvanzado : Basico | Intermedio | Avanzade
aplica aplica
med._&;a];;l;)ﬁ-. Tt SaSenu S |
(Word, office, etc.) X Ings | X

EXPERIENCIA

Experlencia General

} ] I ] .. L

A. Indique o tiempo de x

perlencia requerida para el puesto en la fundacion o la materfa:

Experiencia Laboral superi

ora Un (01) afio, en centros de rehabilitacion de clinicas u hospitales .

B. En base a |a experiencla requerida para el puesto(parte A),
Sei

sefiale el tismpo requerido en ef

sector pablico o privado:
I8 (06) meses de Experiencia en e| sactor publico en puestos

con funciones equivalentes,

Iillquuo el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en ol sector plblico o privado

m:‘;:t: X | Terapeuta Analista

Supervisor/ Jefe de Sub
Especialista _ [ Coordinador Area D

Gerente

N
D Gerente

Mencione otros agpectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA
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PERFILES DE PUESTOS . pp

NACIONALIDAD

(8o requiere . X e
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

j i Internet,
Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del In
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PERFILES DE PUFSTOS - Py

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE OMAPED Y CIAM
Denominacion del Puesto AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA DE OMAPED Y CIAM

MISION DEL PUESTO
Ejecucion y coordinacion de actividades de asistencia administrativa en el desarrollo de programas de promocién y servicio social al individuo, grupo

1)  Apoyar en las campafias para la toma de conciencia respecto de la persona con discapacidad y adultos mayores, el
respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del Estado y la sociedad para con ellas.

2)  Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad y adultos mayores, incluida informacion actualizada

acerca de los programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad y su familia.

3) 20D BRaisirc Municipal de la Persona con Discapacidad y adultos mayores en el &mbito de su jurisdiccion,
giaands [ Ineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad.

4) e fidacion de campanias y marchas de sensibilizacion, en cumplimiento a lo programado o planificado con

5) hpar, registrar y distribuir la documentacion que se genere en la oficina tanto en forma intema como extema.

6) g/ylo transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memorandums etc.) de acuerdo a las

instriteom paﬁdas por el responsable del 4rea

7)  Tomar dictado y redactar la documentacion correspondients seglin se lo requiera el Jefe del Area.

8)  Efectuar las visitas domiciliarias para la verificacion y atencion del caso, informando por escrito los resultados obtenidos.

9)  Apoyar las intervenciones cuando se encuentren amenazados o wuinerados los derechos de las personas con discapacidad y
adultos mayores, para hacer prevalecer el principio de interés superior.

10) Tramitar las denuncias ante las autoridades competentes, sobre las faltas y delitos cometidos en agravio de las personas con
discapacidad y adultos mayores.

1) Detectar los casos que requieran atencion hacia la OAMPED Y CIAM, respetando el anonimato de la denundia si el caso lo
requiere,

12) Apoyar las actividades, campafias y demas iniciativas de proteccion y defensa de las personas con discapacidad y adultos
mayores.

13) Apoyar en la inscripcion ante el consejo nacional para la integracion de la persona con discapacidad (CONADIS) de las
personas con discapacidad.

14) Las demas que le asigne el Jefe del Area de OMAPED y CIAMy que sean de su competencia.

e
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PERFILES DE PUESTOS . pp

| FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C .. Se requiere
A. NIVEL ACADEMICO para ol pussto colegiatura?
AD R,
s ”0“' i Compieta Egresado (o) Técnicos en las carreras de - el
S § T @ Administracion, Sociologia,
= Psicologia, Enfermeria,
RimagClA Bachiller Farmacia, Computacion u
== ofra profesion afin ala
£400%, especialidad.
Secundaria l X [ Titulo/Licenciatura
% ; . Requiere
X chr;c:n Superior X Maestria habilitacion
(102 afics) profesional?
Técnico Superior ;
X (304 afos) X Egresado | Titulo sl | X no
Universitaria Doctorado
J Egresado |Titulo I

— —
CONOCIMII 8

sﬁmlm principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN DESARROLLO DE PROCESOS DE ATENCION A LOS DISCAPACITADOS Y MANEJO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS RELACIONADOS A LOS DISCAPACITADOS.

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

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

—

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELAGIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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o do ofimética o Idiomas
[ . Nveldedominio f Nivel de dominio
ﬂl:::: a Bhasico intarmadio avanzado a[:::;a Basico Intermedio Avanzado
X Inglés X
‘i'-it-l;ﬂ- dn t:.ﬁ.I -uh‘)_{ I x-n.';srﬁ -
OponCal, ald ) A
Prosentacionns, 'X N
i‘nwn;gomt, prezi, elo
L ZOAD o
0) ' X observaciones -
/)
Uh~ /
EXPERIENCIA
Expetiencia General
J_ndlqua Ia cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
;-__ la-Laboral superior a Un (01), relacionados a la especialidad, debidamente comprobados.
E/ 0 2
- I-!- -Jt:r:‘_l.'-ha'-'.- iy
hdigue ol Hempé de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materla:
perfehcigaeOn (01) afios, relacionados a la especialidad
B. En base a la experlencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector piblico o privado:
Sels (06) meses de Experiencia en el seotor publico en puestos con funciones equivalentes,
| C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
Gerente

Practicante Auxiliar o ‘ | . Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional | X ] Asistente ‘ Anallsta | Especialista Coordinador | Area Gerente

Mencione otros aspectos gomplementarios 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 tener rendiciones de ouentas pendientes, con las entidades del sector publico
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; 3?_ S, . G A= & S

‘o"urm‘ﬂ“‘

NACIONALIDAD

¢ Se requiere
nacionalidad Peruana?

8i X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oraly escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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7524 AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL.

i {R):RAL. ESTRUCTURAL DEL AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y

GERENCIA
MUNICIPAL

SUE GERENCIA DE
m— PROGRAMAS SOOI

* AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL

PUESTOS Y FUNCIONES.

DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL
s SITUACION DEL Pr——
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION |  TOTAL = CARGOP CONFIANZA
251 | JEFE DE AREA 22-7.5.2.4-04 SP-EJ 1 1
252 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-7.5.2.4-05 SP-ES 1 1
253 | PROMOTOR SOCIAL | 22-1.5.2.4-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 3 .| 3 ]
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PERFIL DE PUESTO

0"9‘“0 o unidad organica: AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL.
Denominacion del Puesto JEFE DE AREA,

JEFE DEL AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL.

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.

PERSONAL A CARGO DEL AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL.

MISION DEL PUESTO

inal |

las comuetteaativas en la jurisdiccion, respetando sus costumbres y tradiciones.

Promover el Fortalecimiento y consolidacion de las organizaciones sociales de base, afianzar los espacios de concertacion y participacion veci
individual o colectiva, reglamentando su funcionamiento y atendiendo y resolviendo los pedidos formulados; asimismo, estimular el desarrolio de

1) lebvlar y proponer los objetivos, politicas y estrategias para la organizacion y promocion de los vecinos en la participacion

del desarrollo de su comunidad

Proponer las politicas, las estrategias y los reglamentos orientados a la promocion y apoyo a la participacion vecinal en el

lio local y en la gestion y desarrollo de acciones en beneficio de la comunidad.

amar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion para la constitucion, el reconocimiento y el registro de
aciones sociales de bass, y de las juntas y comités vecinales de la Provincia de Bagua.

Xor y Registrar a las Instituciones y Organizaciones Vecinales que realizan accion y promocion social concertada con

fipalidad, en el Registro Unico de Organizaciones Sociales - RUOS.

ar, organizar, dirigir y controlar las actividades de capacitacion y asesoria técnica y legal a la poblacion en matena

NeFfarticipacion vecinal para la solucion de conflictos en la provincia.

Proponer politicas y normas para la promocion y participacion ciudadana para lograr el desarrollo local sostenible de la

localidad.

7) Dirigir, supervisar y asesorar en la ejecucion de los planes y programas de promocion en materia de participacion vecinal.
Representar a la Municipalidad ante los organismos publicos o privados, nacionales o intemacionales, en relacion a las
actividades de promocion de la participacion ciudadana.

9) Desarollar acciones de promocion vecinal y apoyar las iniciativas de las organizaciones vecinales, promoviendo su

coordinacién con las diferentes instancias técnicas y financieras de la Municipalidad Provincial de Bagua.
Proponer convenios interinstitucionales a nivel nacional e intemacional a fin de fortalecer los mecanismos de participacion

vecinal.
11) Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Economico, la promocion de las micro empresas y empresas multifamiliares en las
comunidades nativas, aperturandose espacios para la comercializacion de su artesania y de otros bienes resultantes de sus

habilidades productivas.
12) Promover y revalorar la cultura, las costumbres y las tradiciones, reafirmando y fortaleciendo los valores de los pueblos

nativos.
13) Programar, ejecutar, controlar y evaluar los programas de desamollo de capacidades de los lideres de las comunidades

nativas, promoviendo su capacitacion y la transferencia de nuevos saberes.

14) Promover la elaboracion y sjecucion de proyectos y programas de desarollo de Comunidades nativas con eficiencia y
sostenibilidad.

15 Orientar a los pobladores de las comunidades nativas, en la tramitacion y atencion en los centros hospitalarios y puestos de

i salud y otros organismos piiblicos, con adecuacion cultural
) Promover la elaboracién de proyectos productivos y otros, orientados al mejoramiento de la economia, y la calidad y

condiciones de vida de las comunidades nativas.

pag. 177




F W W -

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

enuncias provenientes de las comunidades nativas respecto a afectaciones sociales y darle el tratamiento

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

19) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales y que sean de su competencia.
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) si | X| no
Tlule Profesional o

Técnicos en |as careras de
Administracion, Sociologia,

Bachiler Psicologia U profesién afin
a la especialidad.
| X lTitu!dLicencialura
L Requlere
Maestria habilitacién
profesional?
X Egresado | Titulo si (X no
X | Universitaria X Doctorado
lEgresadc- [Tftulo j
CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN PROMOVER EL FORTALECIMIENTO Y CONSOLIDACION DE LAS ORGANIZACIONES
SOCIALES DE BASE.

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

Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de capaoitacion 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 domini
f—\r_____m_ Nivel de dominio o]
No | .
- Basico | in i
aplica termedio | avanzado a::;a Basico | Intermedio | Avanzado
— 1
X
Inglés X
X
X
X observaciones.-

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.
poseasadgboral superior a Un (01) afio, relacionados al desarrollo de fundones afines al cargo, debidamente comprobados.

.

o7 de Un (01) afios, relacionados al desarrollo de funciones afines 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 (08) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes,

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

Practicante Auxiliar o ; . Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional | X | Asistents , Analista Especiaisia I Coordinador Area Gerente Gerente
Mwmmwwmwm&mwdbdomienda;anmoomtimulgoadioiondpamelpuaato. —’

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
2) No tener rendiciones de cuentas pendientes, con las entidades del sector publico
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ro
P
e m

v X

AT

NACIONALIDAD

; Se requiere _
:miomli@d Peruana? 8l X no

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacién oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
Mvel Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,

TON
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PERFIL DE PUESTO

AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL

MISION DEL PUESTO

icipacion ciudadana en los actos de gestion de organizaciones sociales de base, participacion vecinal y asuntos nativos

1) Dleenar qocmar monitorear y evaluar los programas y las actividades orientados a la apertura y consolidacién de espacios de las
aRizaciones sociales de base y la participacion ciudadana en la conduccion del gobiemo local, dentro de las competencias

@Neon la oﬁcina de secretaria general, atencion al ciudadano y gestion documentaria, las convocatorias y ejecucion de las
8ilexposicionss y demas actividades que, en el marco de la transparencia de la gestion, organice la Municipalidad hacia la
las organizaciones y las instituciones locales.

a constitucién y funcionamiento de juntas vecinales, organizaciones sociales de base, organizaciones gremiales, comites

. §estion, centros poblados entre otros; velando el cumpllmlento de los dispositivos legales vigentes.

4) Fomentar organizar y promover la participacion de los vecinos en las actividades de proyeccion social que desarrolla la

Municipalidad.

5) Organizar y promover el reconocimiento y actualizacion de las organizaciones teritoriales, gremiales, sociales y organizaciones

funcionales y juntas vecinales y comunales.

6) Registrar y actualizar el padron de organizaciones sociales de base reconocidos por la Municipalidad Provincia.

7) Llevar un registro de las organizaciones sociales de base, instituciones, gremios y demas organizaciones publicas y privadas

representativas de la provincia de Bagua.

8) Aprobar y/o autorizar el reconocimiento de organizaciones sociales de base, renovacion de juntas directivas, comites de gestion y

juntas vecinales.

9) Disefiar y elaborar programas de capaditacion dirigidas a las organizaciones sociales de base, juntas vecinales, organizaciones

temitoriales o rondas campesinas y urbanas.

10) Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de normas, métodos y procedimientos técnicos para la toma de decisiones en las

organizaciones sociales de base.

11) Asesorar la constitucion y funcionamiento de las juntas vecinales, comités de gestion entre otros similares.

12) Apoyar a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en la identificacion y las convocatorias a los Agentes Participantes,

para la ejecucion del Presupuesto Participativo y del Consejo de Coordinacion Local Provincial - CCPLP.

13) Apoyar a las diferentes unidades orgénicas, en la convocatoria y la ejecucion de los eventos de capacitacion, actividades civicas y

otras de caracter institucional, que organice la Municipalidad hacia la poblacion, las organizaciones y las instituciones locales.

14) Recepcionar, registrar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa al area, Organizar y actualizar el archivo de la misma.

15) Proyectar los informes y demas documentos que le sean encomendados por la Jefatura.

18) Participar en las Comisiones delegadas por el jefe del érea.
17) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe del Area de Organizaciones Sociales Urbano y Rural.
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- /A
GBS
[ FORMACION ACADEMICA
(B .Grado (s)situacién académica y eatudios requeridos C .. Se requiere
A. NIVEL ACADEMICO faial pomolo coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Titulo profesional o Técnico si | X no
en |as ramas de Asistencia
Social, Enfermeria,
; Administracion,
Raciiter Computacién, Contabilidad,
Educacion otra afinala
I 1 L l X ' Titulo/Licenciatura especialidad
: ; { Requiere
(T‘Iégr;c;ﬁ i:;:enor Miasiia habilitacién
profesional?

Técnico Superi .
X {3o“ﬁmjpanu X Egresado | Titulo sl | X no
X | Universitaria X Doctorado

Egresado [ Titulo f
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LOS ACTOS DE GESTION DE

[OiGMWCDNES SOCIALES DE BASE, PARTICIPACION VECINAL Y ASUNTOS NATIVOS

:;::my programas de espediallzacion requeridos y sustentados con documentos:
: curso deben tener no mas de 12 horas de tacion y los programas de i i

% as de especializacion no menos de 90 horas
| NTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONAODS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
- Basico | intermedi No 4si i
aplica lo | avanzado aica Basico | Intermedioc | Avanzado
X Inglés | X
x -—
x —
X observaciones.-
[¥Rie affos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,
ffor a Un (01) afios, relacionados al desarrollo de funciones afines al cargo , debidamente comprobados.
e _‘ r-fr'\l.! - =
A. Indique ol iempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia Laboral superior a Un (01) afios, relacionados al desarrollo de funciones afines al cargo
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico o privado:
Seis (08) meses de Experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.
LC. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado
Practicante Auxiliar / . Suparvisor/ Jele de Sub
Profesional | % | Asistente Ajsus A, Coordinador Area Gerente | | Gerente

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

NO APLICA.
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¢ Se requiere

sl
nacionalidad Peruana?

no

anote el sustento J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facllidad
wm;ﬂ de Innovacion, Solvencia ética y mora
AR A

do comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: AREA DE NIREZ, JUVENTUD Y ORGANIZACIONES SOCIALES
Denominacion del Puesto PROMOTORSOCIALT
PROMOTOR SOCIAL —

AREA DE NINEZ, JUVENTUD Y ORGANIZACIONES SOCIALES

Disefiar y organizar programas de capacitacion a favor de las organizaciones sociales a base, brindando asistencia
técnica en aplicacion de normas y procedimientos técnicos y metodologicos comrespondientes. _
2  Asesorar la constitucion, y funcionamiento de las organizaciones sociales de base territorial, gremial, funcionales, entre

ivamente en la planificacion, ejecucion, monitorso y evaluacion de las actividades de promocion,

¥ de proteccion, inclusion, equidad y desarmollo social de las comunidades nativas de la provincia de Bagua, de

Pas funciones y competencias de la Unidad de Asuntos Organizaciones Sociales, Participacion Vecinal y

g con la Mancomunidad Awajun Wampis - MAWAMPIS, la programacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de
s, planes y actividades sostenibles en beneficio de las comunidades nativas de las localidades conformantes.

le adecuada organizacion y funcionamiento de organizaciones de la sociedad civil, dentro del marco de

6 Proponer espacios de concentracion y participacion vecinal desamollando diversos mecanismos y estrategias que

contribuyan a fortalecer la democracia y el desamollo planificado de su localidad.

n  Fortalecer el desarolio de capacidades en los lideres y dirigentes de las organizaciones sociales de base para generar su

participacion activa en CCL, Presupuesto Participativo, Comité de vigilancia y otros procesos de participacion ciudadana.

Velar por e fiel cumplimiento de las disposiciones municipales aprobadas, en relacion al registro y reconocimiento de las

organizaciones de nifios, jovenes y organizaciones de la sociedad civil

Realizar estudios sobre la realidad socio ~ economico de los nifios, jovenes y organizaciones sociales de la junsdiccion

de la Provincia de Bagua, aplicando los métodos y técnicas de manera adecuada.

Efectuar las visitas domicilarias para la verificacion y atencion del caso, informado por escrito los resultados obtenidos.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Organizaciones Sociales Urbano y Rural, relacionadas a

la mision del puesto.

=] £ o

“a
-
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COORDINACIONES INTERNAS

AREA DE ORGANIZACIONES SOCIALES URBANO Y RURAL.

COQRRINACIONES EXTERNAS

e 4
AT,

[FORMACION ACADEMICA |

B .Grado (s)situacién académicay estudios requeridos C ..Se requiere I
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) Tililo: Tacrics o a8 si | X| no
carreras de Administracion,
sociologia, sicologia,
Bachiller frabajo social, enfermeria,
farmaciaoafinala
especialidad.
Titulo/Licenciatura
¢ Requiere
X Maestria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo sl | X no
Universitaria Doctorado
| Egresado I Titulo [
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS EN PLANIFICAR, COORDINAR, EJECUTAR ACTIVIDADES Y

PROGRAMAS DE CAPACITACION DE LAS
ORGANIZACIONES DE BASE Y LA COMUNIDAD

B. Cursos de

Y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no mas de 1

2 horas de capacitacién y los programas de espacializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.

Pl
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 Nivelde dominoe | Nivel de dominio
Basico | intermedio | avanzado a:h"z:a Béasico | Intermedio | Avanzado
X Inglés X

X .

X

observaciones.-

o =

A. Indique el iempo de experiencla requerida para el puesto en la fundacién o la materia:

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados al manejo de organizacion social y capacitacion .

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

Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

2 2 2 AR e

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

l: Promotor - | }
Auxiliar o : P Supervisor! Jefe de Sub
Asislent X iuoflrg Analista Especialista Booniing Aikd Saranla Gerente

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 o X N
,.éaomgﬁd. ad Peruana? "

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,

Wimmdén.
DAL o
i N

o\
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e Ky
PERFILES DE PuE PP

07.- ORGANOS DE LINEA.

07.06  GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

L/

=\

2 GERENCIA
MUNICIPAL

# G RENUIA D
== R TR TO NS
LN | "-1

LCENCIAS ¥ CONTROL
AN [ AR

RENCIA F CORE BCH

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

- U—m‘) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
/ N

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE LINEA
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07.6 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
; SITUACION DEL CARGO DE

N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONFIANZA
ORDEN 5 5
254 | GERENTE 20070603 SP-DS 1 1
255 | SECRETARIA | 22-07-06-06 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DF PUESTO

PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
Denominacion del Puesto GERENTE
GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
GERENCIA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOS
SUB GERENTES BAJO 8U DEPENDENCIA.

DEL PUESTO

, coordina, formula, aprueba, ejecuta y controla los planes y programas: productivos, agropecuarios, industriales, y de identidad turisica

2 de Bagua,
(SIPaY A%
= 2\

§)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
18)

1)
18)

N 34 Gup#iades del turismo local provincial
T omentar y apoyar la consolidacion de la

Formular el Plan de Desarrolio Economico Local en funcion a las potencialidades y necesidades basicas de la provincia
_Formular el Plan Estratégico de Desarrollo Econémico Sostenible en materia de su competencia

O Aimular, proponer y monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual y su respectivo Presupuesto en funcion a los

Can disponibles y a las necesidades de la actividad empresarial de la jurisdiccion.
4 y proponer politicas y normas vinculadas con la promocién del desarrollo economico empresarnial, industrial y

| en la Provincia de Bagua.
or el desarrollo turistico de la ciudad y compartir e integrar las labores de promocion del desamolio de las

s redes comerciales de los diferentes sectores productivos en la ciudad
Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarrollando sistemas de mercadeo orientados a que los
actores participantes en cada una de ellas compartan equivalentemente los beneficios supervisar las actividades
respecto al otorgamiento de las autorizaciones municipales de apertura y funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y de servicios

Supervisar las actividades respecto al otorgamiento de las autorizaciones municipales de apertura y funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y de servicios

Evaluar permanentemente el impacto de los programas y proyectos desarrollados por todas las unidades organicas que
conforman la GDE y desarrollar medidas corectivas de mejoramiento

Supervisar y controlar el desamollo de los procedimientos sancionadores y emitir resoluciones en primera instancia, en
relacion a los asuntos de competencia

Establecer relaciones inter institucionales con el sector privado y publico en aras de lograr alianzas estratégicas y
proyectos que permitan complementar esfuerzos y recursos para el logro de mejores y mayores metas

Promover @ impulsar a nivel local y regional, la pequefia y micro empresa, propiciando el uso de las ventajas y

potencialidades de la provincia
Promover la transformacion, comercializacion, exportacion y consumo de productos naturales y agropecuarios de la

ncia
iprovi. car las oportunidades de inversion y promover la iniciativa privada en proyectos productivos para la Provincia de

%ﬁ:ar campafias conjuntas para facilitar la formalizacion de las micro y pequefias empresas con criterios
homogéneos y de simplificacion administrativa

Promover la organizacion de ferias agropecuarias y eventos similares de nivel provincial y regional

Formular conceriadamente estrategias y programas de desarrolio turistico de la provincia

Resolver en primera instancia asuntos de su competencia, de acuerdo a ley.
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19) Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las inversiones en la actividad turistica,
aprovechando sus ventajas comparativas promoviendo su desamolio

20) Promover el desarollo turistico de la Ciudad y de la Provincia de Bagua.

21) Proponer proyectos productivos en el ambito rural provincial .

22) Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, enlobsarvaml:ta 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;

23) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
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\aid 2
RDINACIONES EXTERNAS
UBLICAS Y/O PRIVADAS.
B .Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C .. 50 requlere
para el puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X| si no
Titulo profesional de
Economista, Administrador
Bachiller de Empresas, Derecho,
Ingeniero u profesion afin a
la especialidad.
| | | X | Tituloiicenciatura
: : ¢Requiere
o e Maestria habilitacion
(ioion profesional?
:ségric:nizfeﬁor Egresado | Titulo X\ si no
X | Universitaria X Doctorado
, Egresado f Titulo |
'‘CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA IMPULSAR POLITICAS SECTORIALES Y MECANISMOS QUE FAVOREZCAN EL
DESARROLLO PRODUCTIVO, LA PROMOCION EMPRESARIAL Y LA PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA

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 especializacién no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
apbii(::a Basico | intermedio | avanzado a;:i?:a Basico | Intermedio | Avanzado
s Inglés | X
X -
X -
X observaciones.- J

S

,'u:u"r q

;-:1 £ td
(B

#d total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pUblico o privado.

ereie-Laboral superior a Dos (02) afios, relacionados a la ejecucion de labores de Desarrollo de la la Econémico Publico o Privado,
debrdamenta comprobados.

‘Experiencia especifica

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

Experiencia de Dos (02) afios, relacionados a la ejecucion de labores de Desarrollo de la Econémico Publico o Privado.

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 sactor 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
Profesional

Asistente Coordinador Area Gerente

X Au;iﬁaro Analista Especialista Supenvisor/ [ Jefe de Sub

Gerente

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

No aplica.
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(Se iam

SgBEEnalitca para la toma de decisiones, Facildad de comunicacion oral y escrita, Posser iderazgo, Capacddad para reladonarse a
|, Capacidad de Innovacion, Solvencia atica y moral
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PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

SECRETARIA |

SECRETARIA DE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

e

= ¥ B
ST e T S
gt s "™MIESTD

UM

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de tramite y
gestion en los sistemas Administrativos.

anjgé las actividades de apoyo administrativo y secretarial

S e 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,

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

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

71 Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

8  Revisar y preparar la documentacion encargada.

%)  Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

10)  Concretar las entrevistas del Gerente y mantenerlo informadao de las actividades y compromisos contraidos.

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 (files, 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 Desarollo Economico, relacionadas a la mision del puesto y en el marco

de las normas legales vigentes.
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. para el puesto colegiatura?
DAL P,
S ,. "{—_, Incompleta Completa Egresado (a) si (X)| no
E Titulo de Secretariado o
Bachiller Titulo Técnico afines al
! cargo.
Secundaria I [ X | Titulo/Licenciatura
2 . | ¢+ Requiere
X L"g"g’:ﬁi:)"e"“ X Maestria habilitacién
profesional?
X {T:f’g’:“:ﬁi‘ff"““ X Egresado | Titulo o [ x| no
Universitaria Doctorado
| Egresado | Titulo |

CONOCIMIENTOS

A. Conodimientos 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
No ; ; » No
aplica Basico | intermedio | avanzado aohcs Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
x -
x —_—
X observaciones.-
Experiencia General
Indlque la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
' pguperior a Un (01) afio
! jiespo do experiencia mquedda para el puesto en lafundacion o la materia:
Un (01) Aﬁa de Experiencia equivalente al cargo.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado:
Nueve (09) meses de Experiencia en el sector piiblico 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
Auxifiar o ; q Supervisor/ Jofe de Sub
Asistente | X | Secretara Analista Especialista Coordinador Area Gerente Corenie

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

NO APLICA.

pig. 798




r———

HABILIDADES O COMPETENCIAS

—

Relaciones humanas, Administracion del - :
Iniciativa y discrecktn. Sempo, Organizacién del trabajo, Redacaon, Oriografia, Uso del Teifono, Uso del Intemet

pég. 798




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

07.7.1. - SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
PRODUCTIVO

1

CERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

i |

SUB GERENCIA DL
bt D SARRCL AR R
PROOUCT

S8 GESENCIA DE OO RCY
LACENCIAS ¥ OO TROL
AN T ARIC

31 PUESTOS Y FUNCIONES.

07.6 |DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
07.61 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO
- _ SITUACION DEL S—
orpen | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL - CARGO = CONFIANZA
256 | SUB GERENTE 22407.6.1-03 SP-DS ! 1
257 | SECRETARIA| 22:07.6.1-05 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO.

SUB GERENTE
SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

PERSONAL A CARGO DE LOS JEFES DE AREA BAJO SU DEPENDENCIA

.

| MISION DEL PUESTO
Encargada de formalizar y regular las actividades comerciales, industriales y de servicios locales, promover la generacion de empleo, el desarrollo

de la micro y pequefia empresa urbana y rural, la inversion privada y de establecer alianzas estratégicas con los demas niveles de gobiemo, los
asgriga-w-la sociedad clvil para el logro del desarrolio local.

—

1) Formular y proponer normas para promover el desarollo empresarial, comercial de productos y servicios, y el turismo
local, en concordancia con las normas nacionales sobre la materia.

2) Formular, ejecutar y controlar los planes de desarrollo economico local.

3) Ejecutar acciones de promocion orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las empresas de las zonas
urbanas y rurales de la provincia.

4) Concertar con organizaciones del sector piblico y privado de su jurisdiccion sobre la elaboracion y ejecucion de
programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico.

5) Fomentar la creacion, formalizacion y el desamollo de la micro y pequefia empresa y del empleo en la zona rural y

urbana.

6) Fomentar, organizar y apoyar eventos de promocion turistica.

7) Coordinar y controlar la ejecucion de ferias para los diferentes sectores productivos y de turismo.

8) Promover e impulsar el desamollo de las actividades agricolas y pecuarias en la jurisdiccion provincial

9) Realizar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios a nivel de la provincia, en coordinacion con
las municipalidades distritales y las entidades piblicas y privadas de nivel regional y nacional.

10) ldentificar necesidades y desamollar propuestas para Ja construccion, equipamiento y mantenimiento de mercados de
abastos que atiendan las necesidades de los vecinos de su jurisdiccion, asi como camales, silos, terminales pesqueros
y locales similares, para apoyar a los productores y pequefios empresarios locales.

11) Mantener actualizado el registro de las empresas y brindar la informacion econdmica necesaria sobre la actividad
empresarial en su jurisdiccion, en funcion de la informacion disponible, a las instancias provinciales, regionales y
nacionales

12) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
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13) Emitir informes tecnicos 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:

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

15) _Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y que sean de su competencia.

63570
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TR iy |

COORDINACIONES INTERNAS
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO —_—

COORDINACIONES EXTERNAS
SRUBLICAS Y/O PRIVADAS,

EMICA 3
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Se requiere
| para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) x| si no
Titulo profesional de
Economista, Administrador
Bachiller de Empresas, Derecho,
Ingeniera u profesion afin a
la especialidad.
—I | X I Titulo/Licenciatura
i Requiere
2 Maestria habilitacion
. profesional?
K = Egresado | Titulo X| si 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 PARA IMPULSAR POLITICAS SECTORIALES Y MECANISMOS QUE FAVOREZCAN EL
DESARROLLO PRODUCTIVO URBANO Y RURAL, LA PROMOCION EMPRESARIAL Y LA PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA

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 espacializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
e Basi ' i No
aplica | 88IC0 | intermedio | avanzado ° | Basico | Intermedio | Avanzado
P aplica
X Inglés | X

X

x —_—
X observaciones.- J

Nueria gantidaFotal de arios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experie -

A Tabo al superior a Un (01) afio, relacionados a la ejecucion de labores de desarrolio de la economico urbano y rural, debidamente
comprobados.

v
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, relacionados a la ejecucion de labores de desarollo de la econémico urbano y rural .

B. En base a |a 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 publico o privado —[
Practicante Auxiliar o . " 1 Supervisor/ Jefe de { Sub
Profesional X Asistenle Anallsta Especialeta Coordinador Area Gerente l:l Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
No aplica,
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—_—
(5@ requiere .
nacionalidad Peruana? . X no
anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad analitica para la toma de decisiones, Faciidad

b : de comunicacion oral escnta, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
todomd'capaadaddeinnovadén,&lverméﬁmynml_ ' )

pég. 805




- wr W wr e wr e e wy ww wr wr = e —
r RET W W W W W W W W W W W

HUNIC.IPA_U_D&D PROVINCIAL DE BAGUA

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

SECRETARIA |

SECRETARIA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

de asistencia administrativa Secretanal, manejo del acenvo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de tramite y
igtemas Administrativos.

g2sdzovsum=

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17
18)

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 ylo 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 Gerents y mantenerio 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 Utiles, 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 intemo de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad.

Conace 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 desarollo economico y productivo, relacionadas a la misién del puesto y en
el marco de las normas legales vigentes.
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RROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO
A B
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere
para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) sl [ X no
Titulo de Secretanado o
; Titulo Técnico afines al
Bachiller cargo.
’ Secundaria T J 1 I X | Titulo/Licenciatura
. , LRequiere
% J3 oo superer X Maestria habilitacion
(1 02 afios) profesional?
X (3.0 4 afios) X Egresado itu si | X no
Universitaria Doctorado
|Egrasado [ Tituo |
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 menas de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA
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T
B .

Nivel de dominio
No Basi y :
aplica sico | intermedio | avanzado
X
X
X
X

Nivel de dominio
N_o Béasico | Intermedioc | Avanzado
aplica
Inglés X
observaciones.-

e ﬂompo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion 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:

Seis (08) 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

Auxiliar o 2
Asistente X Secretana

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Area

Sub
Gerente

I:’ Gerente

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

NO APLICA.
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c TTEre
nacionalidad Peruana?

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redacion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemet,

 Iniciatiya y discrecion.
-

\:\'J ™MLy ‘!J’?T

L)
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7.- ORGANOS DE LINEA.

7.6.1.1 - AREA DE TURISMO, ARTESANIA Y PROMOCION EMPRESARIAL

) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE TURISMO, ARTESANIA Y PROMOCION
EMPRESARIAL

MUNICIPAL

1

—

S8 GFRENCIA [
— UL SARRILG  ECONCANOG Y
PROCWE T

» AREA DE TURISMO, ARTESANIA Y PROMOCION EMPRESARIAL

GUB GERFNCIA DF COMTREN
- LICENCIAS Y CIUN THL

AN TARNC

B) PUESTOS Y FUNCIONES.,

07.6.1 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO
07.6.1.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE TURISMO, ARTESANIA Y PROMOCION EMPRESARIAL

¥ [ SITUACION DEL CARGO DE
. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO CONFIANZA

0 P

258 | JEFE DE AREA 22-7.6.1.1-04 SP-EJ 1 1

259 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-7.6.1.1-05 SP -ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFIL DE PUESTO

AREA DE TURISMO, ARTESANIA Y PROMOCION EMPRESARIAL

JEFE DE AREA

JEFE DEL AREA DE TURISMO, ARTESANIA Y PROMOCION EMPRESARIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

PERSONAL BAJO SU CARGO.

MISION DEL PUESTO

Jicigir |a formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Promocion, Formalizacion, Competitividad y Desarrollo de las
doAyPegueiias Empresas.

\irigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con la promocion de la generacion del empleo y del

sistenido de la micro y pequefia empresa

mary }. pervisar el inventario y empadronamiento de las micro y pequefias empresas del Distrito y Provincia de

consttucion y formacion empresarial en coordinacion la Sub Gerencia de Desarrolio Economico y Productivo.

5)  Organizar y fomentar la parficipacion de la micro y pequefias empresas en las ferias, exposiciones, ruedas de negocios
y otras actividades afines, para fortalecer capacidades competitivas y acceso a los mercados

6) Coordinar y ejecutar alianzas estratégicas con empresas, instituciones publicas y privadas y otros agentes econdmicos,
para la promocion de la micro y pequefia empresa, su capacitacion y formacion profesional, promoviendo la
normalizacion y certificacion de competencias laborales en el Distrito y Provincia de Bagua.

7) Coordinar la oferta de formacion profesional y los programas de orientacion laboral y ocupacional que brindan las
entidades pablicas y privadas

8) Elaborar, difundir informacién en materia de empleo, promoviendo la igualdad de oportunidades en el acceso al
empleo,

9) Propiciar la realizacion de actividades de promocion y fomento turistico en el ambito distrital y provincial, en
coordinacion con las entidades pablicas y privadas.

10) Fortalecer e incentivar la actividad turistica y promocion de la artesania en el Distrito y Provincia de Bagua.

11) Difundir la cultura viva y mitica del Distrito y la Provincia de Bagua.

12) Formular y proponer el Plan de Desarrollo Turistico y de Artesania del Distrito y la Provincia de Bagua.

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 demés que le asigne el Sub Gerente de Desarollo Economico y Productivo; y que sean de su competencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
ERFILES DE PUESTOS . pp

DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUGTVG.

e F

ENTIDADES PUBLIOQS Y/O PRIVADAS.

DEMICA ’
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .;Serequlere
ata el puesto colegiatura?
N Incompleta Complata Egresado (a) si |X| no
Titulo profesional o Técnico
en las carreras afines de
Bachiller Economista, Administrador
de Empresas u profesion
afin a la especialidad.
I [ [ X | TitulofLicenciatura
iRequiere
Maestria habilitacién
profesional?
X Egresado | Titulo sl X ne
X Doctorado
[ Egresado ] Titulo I

[CONGCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA ADMINISTRACION DE MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION DE PROMOCIaN. FORMALIZACION Y COMPETITIVIDAD DE MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS Y TURISMO.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - pp

Nivel de dominio Nivel de dominio
NO | Basico | int No
aplica ntermedio | avanzado ik Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
x —
x —
X observaciones,-

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia de Un (01) aflo, relacionados a la administracion de micro y pequefias empresas .

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 sactor 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 o ; i Supenvisor/ Jefe de Sub
Profesiona X Asislonta Analista Especialista Coordinador deis Gorenlis Gerente

Mencione otros aspectos gomplementarios sobre el requisito de experiencia; an oaso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.
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PERFILES DE PUESTOS . PP
@ S
2 (5

L

NACIONALIDAD

¢ Se requiere 2 N -
nacionalidad Peruana?

PROY,
> 5@
a e O

C

O COMPETENCIAS

Capaciddd analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacién oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel) Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS . pp

PERFIL DE PUESTO

AREA DE TURISMO, ARTESANIA Y PROMOCION EMPRESARIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

RESPONSABLE DEL FOMENTO DE TURISMO Y ARTESANIA.

AREA DE TURISMO, ARTESANIA Y PROMOCION EMPRESARIAL

promover la artesania y los recursos turisticos y ecoturisticos del turismo.

1) Actualizar la data de los recursos turisticos y eco turisticos del Distrito y la Provincia de Bagua.

2)  Elaborar el padron de directorio de empresas inmersas en promocion de la artesania y el desarrollo turistico de la Provindia,
3)  Recopilar informacion estadistica de los visitantes que llegan al Distrito.
. 4)  Contribuir en el desarrollo de actividades de promocion turistico y promocion de la artesania de la provincia,

5)  Desarrollar campafias de sensibilizacion y conciencia turistica en la poblacion.

| 6) Brindar informacion a las agencias, guias, micro y pequefias empresas de turismo dentro de la Provincia de Bagua sobre
zonas turisticas inventariadas en el Distrito y Provincia de Bagua.

7)  Apoyar en la preservacién de monumentos historicos, arqueoldgicos, reservas paisajisticas naturales, asi como la identidad
cultural del Distrito y la Provincia de Bagua.

8)  Organizar y coordinar con los guias de turismo las actividades del Distrito y Provincia de Bagua.

9)  Contribuir y aportar a la creacion de la conciencia turistica de la poblacion y promocion de la artesania local referents a
| identidad cultural,

| 10) Formular proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

11) Participar en congresos, conferencias o reuniones que programen las instituciones impulsadoras del desamollo del sector
empresarial turistico y de artesania.

12) Emitir opinion técnica e informes en asuntos de su competencia.

13) Apoyar en los eventos para fomentar la mejora en la calidad de la prestacion de servicios turisticos Yy promocién de la
) artesania,

14) Apoyar en el desamolio de actividades de promocién turistico y artesania que ejecute el Area.
15) Otras funciones especificas permanentes que le asigne e Jefe del area de turismo, artesania y promocion empresarial,

! T
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - pp

[COORDIN NTERNAS
REA TESANIA'Y PROMOCION EMPRESARIAL
a
a Lo
Zo* )
COORDINACIONES EXTERNAS
ENTID. PUHLICAS Y/O PRIVADAS.
OAD P
é\'\m 4}0{;\
= ) I'.:'w':\
2 - Sal 2 J
Fo EMICA J
[B.Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C ..Be requiere
ra ol puesto coleglatura?
Incompleta Completa Egresado (a) sl [ X| no
Titulo profesional de
Bachiller Turismo, Relacionista
Publico o Titulo Técnico a
fin a la especialidad
I Secundaria [ [ X I Titulo/Licenciatura
écnico g ¢ Requiere
(T1 02 aﬂm r Maestria habilitacion
profesional?
X Técnico Superior X Engad Titu i
(3 04 afios) gresaco | litulo s no
X | Universitaria X Doctorado
[ Egresado J Titulo I

'CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LA CONDUCCION DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE TURISMO

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los

programas de especializacion no menos de 90 horas

CONTAR CON CAPACITACION EN DESARROLLO Y PROMOCION DEL TURISMO.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS

Nivel de dominio Nivel de dominio

No | Baei i : No
aplica SO | Intermedio | avanzado ; Basico | Intermedio | Avanzado
P aplica

X Inglés X

x -

x —
X observaciones -

Indigul ""‘“-""-'T' total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados en la conduccion de programas administrativas en materia de turismo, debidamente
comprobados.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
Experiencia de Un (01) aflo, relacionados en la conduccion de programas administrativas en materia de turismo.

B.Enbaseala upodlncll requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico o privado:
Sels (06) meses de Expoﬂancla 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 o ; i Supervisor/ Jele de | sub
_ ,Profesimd X Asistente Analista Especialista Coordinador D Area ' Gerente Gerente

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No apiica,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS . PP

8i X no

HABILIDADES D COMPETENCIAS

Capacidad analtica para la toma de decisiones, Facildad de comunicacion oral

y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todo nivel, Capatidad de Innovacion, Solvencia ética y moral,
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07.- ORGANOS DE LINEA.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

7.6.1.2 AREA DE ASUNTOS AGRICOLAS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE ASUNTOS AGRICOLAS

GERENCIA
MUNICIPAL

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

—

GERENCIA OE
DESARROLLO ECONOMICO

PR

S0 GFRFNCIA DE
et DUESASROLLLY ELOM L) ¥
PROOLUE [Ty

» AREA DE ASUNTOS AGRICOLAS

B GERFNCIA DF COMTE RCY
LICENCIAS ¥ CONTIROL
AN TAR Y

DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

07.6.1
07.6.1.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE ASUNTOS AGRICOLAS
SITUACION DEL

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

=z 5| CONFIANZA
260 | JEFE DE AREA 22-7.6.1.2-04 SP-EJ 1 1
261 | ASISTENTE ADMINISTRATIVOI | 22.7.6.1.2-05 SP - ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFIL DE PUESTO

AREA DE ASUNTOS AGRICOLAS

JEFE DE AREA

JEFE DEL AREA DE ASUNTOS AGRICOLAS

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

PERSONAL BAJO SU CARGO.

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

roreler en coordinacion con la Sub Gerencia de Desanollo Economico y Productivo, la reaiizacion de estudios y anaisis sobre
Menciales de la provincia de Bagua, para el desarollo agropecuario orientados a estimular y atraer la inversion pnvada
o) ejecutar, controlar y evaluar, proyectos productivos y agro-industriales, en coordinacién con las organizaciones y
poreigpes que desarrollan estas actividades econdmicas para del cultivo de plantas aimenticias, altemativas, omamentales y
geesgifies, orientados a su tecnificacion y mayor aprovechamiento de los recursos naturales.

mular, ejecutar, controlar y evaluar, proyectos de desamollo integral para el mejoramiento del cullive de plantas aimenticias,
altemativas, omamentales y forestales, orientados a su tecnificacion y mayor aprovechamiento de los recursos naturales.
Elaborar propuestas de proyectos y planees de negocios para apoyar el desamollo de la produccion agricola y pecuaria en el
ambito de la provincia de Bagua.
Promover la suscripcion de convenios con las organizadiones e instituciones especializadas, orientados a la capacitacion y
adquisicion de nuevos saberes, y de asesoramiento y asisiendia técnica a los agricultores Y ganaderos de la localidad.
Promover la organizacion de ferias y eventos agropecuarios a nivel provincial y regional, que permitan la comercializacion de los
productos agricolas de manera directa al publico consumidor y a precios competitivos.
Coordinar con los Organismos Sectoriales involucrados en el tema, el fortalecimiento de las capacidades de las organizaciones y
personas dedicadas a la actividad agricola.
Promover y coordinar alianzas estratégicas y convenios con instituciones que promuevan el desarrollo tecnologico agricola.
Promover, coordinar y supervisar programas y proyectos de produccion y experimentacion agropecuarna.
Organizar cursos de capacitacion para el mejoramiento de la produccion agropecuaria y el fortalecimiento organizacional de las
comunidades nativas o campesinas.
Promover e acceso a créditos preferenciales orientados al impulso y fortalecimiento del sector agropecuario.
Coordinar con los Organismos Sectoriales, el disefio, ejecucion, control y evaluacion de los programas de proteccion de las zonas
forestales y de la tala indiscriminada de bosques.
Promover a través de la asistencia técnica, la instalacion de viveros y la creacion de un banco semillero, con nuevos patrones en
plantas frutales, omamentales, maderables y de productos permanentes, aplicables al sector econdémico.
Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.
Las demas que le asigne el Sub Gerente de Desanollo Econémico y Productivo; y que sean de su competencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILES DE PUESTOS - PP

il

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C ., Serequiere J
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) Titulo profesional o Técnico ! e e

en las carreras afines de
Economista, Administrador
Bachiller de Empresas, Ingeniera
Agricola, Agronomo u
profesion afin a la

| | X | TitoLicenciaturs especialidad
. (Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo sl | X no
X Doctorado
|Egresado ]Tituic ‘

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ASUNTOS AGRICOLAS.

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

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

CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS EN LA ESPECIALIDAD.

e
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MUNICIPALIDAD

PF

PROVINCIAL DE BAGUA

RFiLES UE PUESTOS

PP

Nivel de dominio

splica Basico | intermedio | avanzado
X
X
X

X

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

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

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a la administracion de micro Y pequefias empresas , debidaments comprobados.

A. Indique el tiempo

d.e experiencia requorlda para el puesto en la funcion o la materia;

Experiencia de Un (01) afio, relacionados a la administracion de micro Y pequefias empresas .

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 plblico en puestos

con funciones equivalentes.

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asislente

Analista

Especialista

]

Supervisor/
Coordinador

]

Jefe de
Area

Sub
Gerente

lMoﬁ‘uWWﬂbﬂdMuiﬁw*mﬁ;oncaaooxiaﬁeraatgaadiciondpmdpm_

|fapica.
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HUNICIPAI.IDAD PROVINCIAL DE BAGUA

RFILES DE PUESTOS -

dext analitca para la toma de decisones, Faciidad de comunicacion oral y escrita, Poseer iderazgo, Capacidad para relacionarse a
sl] Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

PERFIL DE PUESTO

AREA DE ASUNTOS AGRICOLAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE ASUNTOS AGRICOLAS

JAgofer administrativamente en la planificacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion Je las actividades de promocion,
“asistencia y al sector dedicado a las actividades i agricolas de la provincia de Bagua, de acuerdo a las funciones y
competencias fijadas en la Ley Organica de Municipalidades.

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que se geners en la oficina tanto en forma intema como
extemna.

Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memorandums etc.) de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el responsable del 4rea

Tomar dictado y redactar la documentacién correspondiente segin se lo requiera el Jefe del Area.

Apoyar en las visitas domiciiarias para el desarrollo de actividades agricolas Y pecuarias, informando por escrito los
resuftados obtenidos.

Participar en las Comisiones que le sean encomendadas al Area de Asuntos Agricolas.

Representar por delegacion al Area de Asuntos Agricolas, ante las instituciones y organizaciones publicas y privadas, en las
actividades correspondientes al &mbito de su competencia funcional.

Efectuar las demés funciones que le asigne el Jefe del Area de Asuntos Agricolas, relacionadas a la mision del puesto.

pag. 824



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP
J
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos ’ c .(,S, requiere ‘
para el puesto colegiatura?
B
Incompleta Completa Egresado (a) si ([ X| no
Bachiller o Titulo Tecnico
; en las carreras afin ala
% |Ea especialidad
[ | l [x | rituloticenciatura
iRequiere
Maestria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo sl | X no
X Doctorado
lEgesado J Titulo | L

CONOCIMIENTOS

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

[ CONTAR CON CONOCIMIENTOS EN LABORES ADMINISTRATIVAS RELACIONADOS A ASUNTOS AGRICOLAS,

[B.Cursosy 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 RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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HUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PEF DE PUESTOS - PP

de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio F Nivel de dominio
No No '
aplica Basico | intermedio | avanzado aplice Basico | Intermedio | Avanzado
X Inglés | X
Hojas de caldulo (Excel, .
OpenCal, stc _
nt, prez, et X -
X observaciones.-

Jempo da experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Expenenaa Laboral superior a Un (01) afio, relacicnados al desamollo de funciones afines al cargo

B.Enbaseala up_gdonda requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
Seis (06) mesas de Experiencia en el sector pliblico en puestos con funciones equivalentes.

I(i.!aqua el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Auxiliar o Asistente i L Supervisor/ Jefe de Sub
X Asistente Administ Analista Especialista Coordinador l 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 Inscritos en el REDAM.

4)  No tener denuncia por Violencia Familiar o Maltrato Infantil.
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MUNIC!PALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

07.6.2. - SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL D

SANITARIO

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

GERENCIA
MUNICIPAL

B GFRENCIA DE
- Db SARunLY) Ef
PFRUODLE T

TR S

SANTAR

SR GERFNOIA TIF COMFRCY
_— LRCENCIAS ¥ Oy The

L

E LA SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL

07.6 | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
07.6.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO
- SITUACION DEL CARGO DE
N CARGO ESTRUCTURAL |  CODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO CONFIANZA
ORDEN ) P |
262 | SUB GERENTE 2207.6.2-03 SP-DS 1 1 |
263 | SECRETARIA | 2247.6,2-06 SP . AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL !'JE BAGUA
oU e . pp

PERFIL DE PUESTO b iy, : J

———

SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO.

SUB GERENTE e ———
SUB GERENTE DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO_ _ -

Organo o unidad organica:
Denominacion del Puesto

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

PERSONAL A CARGO DE LOS JEFES DE AREABAJO SUDEPENDENCIA.

regulacion del

- 6n de alimentos y bebidas, en concordancia con las normas sobre la materia.
plar efci)mplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento del acopio, distribucion,
Inighto y comercializacion de alimentos y bebidas.
Teplizag S/ de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacion y la adulteracion de
prasiies y servicios
4) Supervisar elﬁmcipmmiento de los mercados de abastos, camales y locales similares y desarrollar y ejecutar
planes de mejoramiento continuo de los mismos para garantizar la calidad y procedencia de productos de consumo
humano, en coordinacion con las municipalidades distritales
5) Mantener actualizado los registros y empadronamientos de comerclantes formales e informales, segun giro del
negocio.
6) Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
7) Fiscalizar las actividades econémicas con el fin de verificar el cumplimiento de las i j
e it o p obligaciones de los titulares de
8) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
) Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrati i
= : ' P vos, en ob
requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigenset:aa:??:o(:ol?l
Decreto Supremo N° 004-2019--JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
. ELeay del Procadimiento Administrativo General; ey
) Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operati puesto
instrumentos de gestion de su zoqn;ﬁencia. PV 0 Cimis o Neoentitas. P Anual y los
1) Las i
) Lae demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y que sean de su competencia.




(B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .ILS? .::qu‘l?ere
para el puesto  colegisural |
| Completa Egresado (a) X| si no
) Titulo profesional de
Economista, Administrador
) Bachiller de Empresas, Derecho,
Ingeniero u profesion afin a
' la especialidad.
) | x | TitulorLicenciatura
; i Requiere
) Maestria habilitacion
) profesional?
Técnico Superior -
' {304 afos Egresado | Titulo x| si -
)
) X | Universitaria X Doctorado
]
) l Egresado | Titulo [
)
' CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
J CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS RELACIONADAS CON EL ABASTECIMIENTO Y COMERCIALIZACI
) CONSUMO HUMANO, LA REGULACION DEL COMERCIO AMBULATORIO Y EL CONTROL SANITARIO

ON DE PRODUCTOS DE

)

' B. Cu

I : *UiI308 y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
)

Nota;Cadaoursodebentanornomésdeuhorasde itaci
m . * 4
CONTAR CON CAPRGITAGIGN N TEVAS o ::pgatacabn Y los programas de especializacion no menos de 90 horas
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tos de ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basico | intermedio | avanzado No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
X Inglés | X
X _
x —
X observaciones.-

Indique [2 cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral superior a Un (01) afio, relacionados a la ejecucion de labores afines al cargo, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

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

Experiencia de Un (01) afio, relacionados a la ejecucion de labores afines al cargo.

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

Un (01) Ao de Experiencia en el sector publico en pusstos con funciones equivalentes,

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

Practicante Auxiliar o ’ i Supervisor/ Jele de

Profesional | * | Asistente Ansiea Etpecisiela Coordinador Area Gomnte | | Gerente
mmmmwm el requisito de experiencia; en caaoeﬂsﬁemdgoadiciondmdpum
mapica.

pag. 831




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

PERFILES DE PUESTOS - PP

pag. 832



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
PERFILI )F PUESTOS - Pl

PERFIL DE PUESTO
Ica: SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO
SECRETARIA | R —
tor SECRETARIA
prquica lineal SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO

-

e tramite y

MISIONDEE-PUESTO
Realizar actividades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion d
gestion en los sistemas Administrativos.

/

ghe it actividades de apoyo administrativo y secretarial

2 S0’y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Sub Gerencia.
3  Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.

4  Organiza los expedientes que ingresan & la Sub Gerenoia.

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

6 Recibs, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia.

7 Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

8  Revisar y 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 contraidos.
1)  Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.
12)

13)

14)

15)

16)

1)

18)

Atender y orientar al pablico sobre consultas y gestiones por realizar.
Efectuar el pedido de (files, 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 intemo 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.
gm@;nmta d? toc:o el acorv& do:umr;ltasriohexiatentl: ;n la Sub Gerncta.
demés funciones que le asigne el Sub gerente de comerio, licencias y control isi
b e e ws. Vi mg” ' g y sanitario, relacionadas a la misién del puesto y

pag. 833

Yy W W WV W Vv v W v v ¥ v v v <+ - - &~ — W@ M— 0



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

|
%MERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO
B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos c .gs\l‘ requiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado (a) si (X no
Titulo de Secretanado,
Titulo Técnico o Estudios
: Universitarios en e area de
Bachijer Ciencias Sociales o afines
al cargo.
J X JTimldchenmatura
- ; ¢Requiere
me““” Maestria habilitacion
profesional?
Técnico Superior }
X (304 .‘“}M X Egresado | Titulo si | X no
Universitaria Doctorado
| Egresado I 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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FORRSTIE

Nivel de dominio
Nivel de dominio L

Basico | intermedio | avanzado a;;?ca Basico | Intermedio Avanzado
X [_Ingiés X

X =

X —

observaciones.-

Exporlmda Gomrd

B. En base a |a 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 plblico en puestos con funciones equivalentes.

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

Auxiliar o ' 3 ] - Su
) ( X - ' pervisor/ Jefe de Sub
Asislorile Secretaria | Analista Especialista Coordiades ks Bareris Gerente

mndmomummmMmhmomquidmdamm; en caso existiera aigo adicional para ol puesto
NO APLICA, .
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L}

4Se requiers o | X No

=B COMPETENCIAS

Relac umanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Intemnet,
Iniciativa _diaeraclbn.
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SUS GFRENCIA [E
[t SARRURLG EComiRlsc0 Y
PROGUC TR

SUB GERFNCIA DF COMERCK
LICENCIAS ¥ CONTROL
SAN TARIO

s AREA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.62 |DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO
07.6.21 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO CONFIANZA
0 P
264 JEFE DE AREA 22-7.6.2.1-04 SP-EJ 1 1
265 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-7.6.2.1-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA e 2
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PERFIL DE PUESTO

AREA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

JEFE DE AREA

JEFE DEL AREA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO

PERSONAL BAJO SU CARGO.

Encargada de elaborar politicas de control y estrategias orientadas al desarrollo y promocion de la actividad comercial, respecto a la implementacién
y cumpirri de la ley marco de licencia de funcionamiento.

Ve /-‘-ur i -
I;E LIUNES D= PUES

1) Evaluar, expedir y otorgar autorizaciones de apertura y licencias de funcionamiento a empresas industriales,
establecimientos comerciales, estudios profesionales y de servicios en general, asi como de efectuar el seguimiento
cormespondiente, de acuerdo con la politica municipal y la normatividad legal vigente.

2) Organizar y mantener actualizado el padron de empresas y otros establecimientos dedicados a la actividad econdmica,
que cuenten con autorizacion municipal.

3) Programar, dirigi, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Area de Licencias de
Funcionamiento.

4) Firmar conjuntamente con la Sub gerencia de comercio, licencias y control sanitario, las licencias de funcionamiento y
duplicados.

5)  Disponer la incorporacion de los medios probatorios como sustento técnico de las copias certificadas, duplicados y otros
de igual naturaleza para ser firmados por el Sub gerencia de comercio, licencias y control sanitario.

6) Realizar y analizar, conjuntamente con la unidad organica comrespondiente los expediente que solicitan autorizacion
municipal expresando textualmente su procedencia o no.

7) Disponer e mantenimiento de la informacion de los contribuyentes, comerciantes y empresas que operan en la
jurisdiccion, que cuenten con licencia de funcionamiento definitiva 0 provisional, consignando el cumplimiento o
incumplimiento de la norma al respecto, incluyendo mercados.

8)  Controlar las actividades referentes al otorgamiento de licencias de funcionamiento en el distrito.

8) Dingir la evaluacion y resolucion de solicitudes para el otorgamiento de las licencias municipales de funcionamiento, para
los establecimientos comerciales y otras actividades econdmicas que se desamollen en el distrito.

10) Monitorear la sjecucion de inspecciones oculares para el otorgamiento de la Licencia Municipal de Funcionamiento y
autorizacion para la ubicacion de avisos y/o publicidad exterior.

1) ﬁ‘ms; la evaluacion y resolucion de las solicitudes para la autorizacion de comercio en la via publica, dentro de la

12) mfur la ejecucion de las inspecciones para el cumplimiento de los procedimientos administrativos que correspondan

13) Coordinar la fiscalizacion posterior de todas las licencias y autorizaciones munici
‘ ) pales otorgadas.
14) GC:‘ofd-dmar con la unidad orgénica pertinents la evaluacion de objetos de inspeccion, respacto de la verificacion de las
" iciones minimas de seguridad en Defensa Civil, de los establecimientos comerciales y de servicios.
Abaolw_ las consultas sobre actividades comerciales, de servicios y otros de su competencia, que efectie los

16) Emilr infomes tsonicos para la "esolucién de procedimientos de sevicios administrativos, en observancia de fos
pupremo N 004-2016-JUS - Decteto Supromo que aprueba i Texto Ui Ordenado de la Ley N* 27444 - Ley de|
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PERFILES DE PUESTOS - PP

17) 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 Sub gerencia de comercio, licencias y control sanitario; y que sean de su competencia.
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PERFILES DE PUESTOS - PP

CONOCIMIENTOS

B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C .. Se requiere l
para el puesto colegiatura?
S %) | "oompleta <alice. Egposado (a) Titulo profesional o Técnico sl (X| no
3 = en las carreras afines de
Economista, Administrador
s Bachiller de Empresas, Contabilidad,
Derecho, Ingeniero u
profesion afin a la
lSecundan’a , —! L u I Thulo/Licenciatura especialidad.
écnico i (Requiere
oraes Maestria habilitacién
St profesional?
Técnico Superior :
X (30 4 aios) X Egresado | Titulo a{Xl no
X | Universitaria X Doctorado
I Egresado ITilqu [

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA

DESARROLLAR ACTIVIDADES DE COMERCIALIZACION,

B. Cursos y programas de especializacion requeridos

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitaci
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Nivel de dominio

Nivel de dominio

aplica | BASico | intermedio | avanzado a;;a Basico | Intermedio | Avanzado
X Ingkés | X
x i

x -

observaciones.-

g

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) afio, relacionados al desarrollo de actividades de comercializacion de acuerdo a nivel de formacion,
debidamente comprobados.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puinto en la funclén o la materia;

Experiencia de Un (01) afio, relacionados al desarollo de actividades de comercializacion de acuerdo a nivel de formacién.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale ol tiempo requerido en el sector publico o privado:
Nueve (08) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

Practicante Auxiliar o ; i
. X ) Analista e Supervisor/ Jefe de
Profesiona Asistente i _ ‘ Especialita Coordinador Area Geslggte Gerente
Mencion isf
2 ammwﬂmo! requisito de experiencia; en caso emstreraaigoadlcnondparadpuesh
No aplica
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v'e8/ |-

¢ Se requiers

nacionalidad Peruana? s X no

anots 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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PERAL DE PUESTO

AREA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

\
1) Apoyar y coordinar en el desarrolio de las actividades técnicas y administrativas del area de Licencias de funcionamiento.
2 aluar los expedientes de licencias de funcionamiento y ceses como control previo de acuerdo al TUPA y disposiciones
remitiendo al Jefe de Area de licencias de funcionamiento para la firma correspondiente.
s de observacion de los expedientes que carecen de requisitos, derivandolos al jefe de area de licencias de

“Particifar en actividades técnico ~ administrativos y comisiones de trabajo.

7) Absolver consultas de caracter técnico en el campo de las Licencias de Funcionamiento formuladas tanto por las unidades
organicas de la municipalidad, asi como por los administrados.

§) Participar en la elaboracion d normas, estudios, diagndstico, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados a
las licencias y autorizaciones.

9) Elaborar estadisticas a través de cuadros resiimenes formatos y fichas.

10) Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, informes, memorandos, cuadros estad|sticos entre otros y de acuerdo a las

i s establecidas o encomendados por el rea de licencias de funcionamiento,

11) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo y remitirios al archivo central,
de acuerdo a la normatividad vigente.

12) Formular el requerimiento de bienes que presente niveles de stock minimo y efectuar seguimiento a su correspondiente
atencion.

13) Atender al publico y funcionarios que requieran tratar asuntos con el sub gerente de licencias comerciales.

14) Emitir informes y otros documentos con opiniones en maleria de procedimientos de licencias comerciales y de publicidad,
materia de procedimientos de licencias comerciales y de publicidad en general en el Distrito.

15) Proyectar los informes o resoluciones para resolver los recursos presentados por los administrados en primera instancia.

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

17) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe del Area de Licencias de Funcionamiento.
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——

B .Grado (s)situacion académicay estudios requeridos C .. Se requiere
para el puesto colegiatura?
Completa Egresado () Titulo profesional o Técnico iR e
en las carreras afines de
Economista, Administrador
Bachiller de Empresas, Contabilidad,
Derecho, Ingeniero u
profesién afin ala
L | X ] TituloLicenciatura especialidad.
¢ Requiere
Maestria habilitacion
profesional?
X Egresado | Titulo si [ X| no
X Doxtorado
] Egresado | Titulo I

CONOCIMIENTOS

A. Conodimientos thonioos prindipales requeridos %! ol puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON IMIENTOS TECNICOS PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES DE COMERCIALIZACION.

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

Nota:Cadaeunodebmhnarnomﬁsdethomdo 16n y los programas de lizacion no menos de 90
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD. = Shores




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA

e

— |
Nivel de dominio Nivel de dominio
N ; . = - ‘
aplﬁ:a Basico | intermedio | avanzado a;:i?:a Basico | Intermedio | Avanzado
; X Inglés | X
Hojas de chiculo (Excel, X
OpenCal, efc.) %
Prosonlnciohes; X
3 elc. _
X observaciones. -

ot tothl ge afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,

gorior a Un (01) afio, relacionados a la ejecucion de actividades relacionados a Ia especialidad, debidamente

Experiencla especifica

A. Indique ol tiempo de experiencia

requerida para el puesto en la funcién o la materia;
Experiencia de Un (01) afio, relacion

ados a la sjecucién de actividades relacionados a la especialidad,

B. En base a la experiencla req

uerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo

la e requerido en el sector pablico o privado:
Un (01) Aflo de Experiencia en el

sector plblico en puestos con funciones aquiv

| C. Marque el nivel minimo de Puesto que se requiera como experiencia, ya sea en ol sector publico o privado j
Practicante Augxiliar o " i Supervisor/ Jefe de
Profesional | X | Asistente Aralata Eepecidieta Coordinador } Area Gerone | | Gerente
Manoiommmm&mmr&dwiﬂwdamm:encasoaﬁsﬁuadgomorupamdpuam.
No aplica,
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lhl-.»-| ES DE J"'T

anailhca para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
idad de Innovacion, Solvencia ética y moral.

pag. 84



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
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7.6.2.2 AREA DE MERCADO Y CAMAL

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE MERCADO Y CAMAL.

IFRENCIA [

PRODUC Ty

SUB GERENCIA D COMERCY)
—_— LECENCIAS ¥ CONTRIL
SN A<

= AREA DE MERCADO Y CAMAL

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

07.6.2 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO
07.6.2.2_| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE MERCADO Y CAMAL
- ' SITUACION DEL CARGO D
oRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION | TOTAL . CARGOP oo
266 | JEFE DE AREA _22-7.6.2.2-04 SP-EJ 1 1
267 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | |  22-7.6.2.2-05 SP -ES 1 1
268 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  22.7.6.2.2-06 SP - AP 1 |
260 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | 22.7.6.2.2-06 SP - AP 1 1 .
270 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  22.7.6.2.2.06 SP - AP 1 1
271 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  22.7.6.2.2.06 SP - AP 1 :
272 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  22.7.6.2.2-06 SP - AP 1 P —
273 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  22-7.6.2.2-06 SP -AP 1 B 1
274 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  22-7.6.2.2-06 SP - AP 1 1
275 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  22.7.6.2.2-06 SP - AP 1 1
276 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il |  227.6.2.2.06 SP - AP 1 )
| TOTAL UNIDAD ORGANICA N 1
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PERFILES DE PUESTOS . pp

PERFIL DE PUESTO ]
AREA DE MERCADO Y CAMAL
JEFE DE AREA o
_ JEFE DEL AREA DE MERCADO Y CAMAL.
SUB GERENCIA DE COME RCIO, L|CENCMS Y CONTROL SANITARIO

PERSONAL A CARGO DEL AREA

av

as actividades y acciones relacionadas con el abastecimiento y comercializacion de productos de consumo humano y promover la
Lomercio ambulatorio, regulando y controlando su actividad en las areas y vias de la ciudad

)
2
3
4

5

8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)
16)

Administrar el Mercado Municipal, parada y matadero municipal proponiendo y ejecutando las acciones orientadas a su debido
funcionamiento en un espacio seguro, de facil desplazamiento, comodo y en un estado de higiene y salubridad.

Llevar un padrén y/o registro con la comespondiente informacién basica de los conductores de los puestos y fiendas del Mercado
Municipal, parada, mercadillo y matadero municipal

Mantener un archivo actualizado de los contratos suscritos con los conductores los puestos y tiendas del Mercado Municipal, parara y
mercadilio, cautelando que éstos se encuentren ocupados por sus respectivos titulares,
Praponer nommas municipales para regular el acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de los productes alimentarios: asi
como de la aplicacion de sanciones por la especulacion, el acaparamiento y el falseamiento en las pesas y medidas.

Ventficar y controlar el cumplimiento de las normas legales en materia de abastecimiento y comercializacion de productos en defensa al

consumidor.

Promover inicistivas para la programacion y ejecucion de ferias de productos alimenticios, y la comercializacion directa entre ef productor y
consurmidor.

Controiar el buen funcionamiento de los centros de abastos bajo cualquier forma o modalidad, asi como del camal municipal, cautelando
Que se cumplan las normas y ordenanzas municipales.

Inspeccionar con & apoyo del Area de Policia Municipal, el orden, la limpieza y el aseo de los servicios higienicos de mercados y
establecimientos que expenden aimentos, comidas y bebidas.

Apoyar en las labores de organizacidn, ejecucion y supervision del ordenamiento del comercio informal, evitandose la ocupacion de las
Zonas rigidas y reguladas en el ambito de su competencia.

Proponer disposiciones que prohiban la instalacion de centros de comercializacion informal en lugares proximos a centros educativos y
Que puedan constituir niesgos contra sy sakud y seguridad.

Realizar sl control de acuerdo al sistema de cobranza y el monitoreo de las deudas originadas por los amendatanos de los puestos an al
marcado, parada, mercadillo y matadero municipal,

Realizar y sjecutar las amonestaciones y sandones comebdas por el amendatario de los pusstos de comercio, con apoyo de la policia
Mmunicipal, de acuerdo a la reglamentacion vigente y emitir ef acto resolutivo Imponiendo las sanciones pecuniarias.

Emitir las autorizaciones para abasiecer las cames fojas y cames blancas, matarifes y ayudants de matarife y & los axpendedores de las
cames rojas y blancas, de acuerdo &l reglamento intemo del matadero Municipal, los cuales deberan estar amparados en la
administracion del matadero Municipal

Proyectar informes y demés documentos que le fuera soliitado por la Jefsturs,

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 sl Decreto

Supremo N° 004-2018-JUS - Decrelo Supremo que aprueba of Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 - Lsy del

~—_ Procedimiento Administrativo General: -
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) ¥ BT eadoner, actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
mstmmanbs de gestion de su competencia.

17) Las demas funciones que le asigne el Sub gerente de comercio, licencias y control sanitario y que sean de su competencia.
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IWBE COMERCIO, LICENCIAS ¥ CONTROL BANITARIG T
\ e 4
COOR ERNAS
SENASA, MINSA, POLICIA NACIONAL, GOBERNACIGN, ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS,
B .Grado (s)situacion académica y estudios requerldos C .. Se requiere
_para el puosto coleglatura?
Titulo Profesional
lnmp'ﬁﬂ Completa Egresado (a) Universitario o Titulo ol | X no
' Técnico afines a las
carreras de ingenieria en
Bachiller industrias alimentarias,
biologla, enfermeria,
adminislracion,
contabilidad, médico
X | Tiule/Licenciatura veterinario, zoolecnista y
olras afin ala especiaidad
LRequiere
T‘Nﬂm Superior Maestria habilitacion
(102 afos) profesional?
Técnico Superior :
X | Universitaria X Doctorado
| Egresado | Titulo |

F " W W W W W =

CONOCIMIENTOS

A Conoolmientos técnicos principales requeridos para ef puesto (no documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS FEGNICOS EN ADMINISTRACION DE MERCADO Y CAMAL.

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

Nota: Cada curso deben tener no més de 12 ho_md_‘oMMmmugewum no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD.
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A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la fundacion o la materia:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BAGUA
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ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
2y NO 1 Basico | | | No
*] aplica Sico | intermedio | avanzado aplica Basico | Intermedio | Avanzado
. X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel,
OpenCal, etc.) X .
x —
X observaciones. - J

| total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
superior a Un (01) affo, relacionados a la administracion de mercados o administracién publica, debidamente

_Efpa:iencia de Un (01) afio, relacionados a la administracion de mercados o administracion publica .

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

Seis (06) meses de Experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

Practicante | Auxiliar o : . Supervisor/ | Jefe de Sub
Profesiond | X | Asistente Analista Especialista Coordinador ' Area Gevents Gerente

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 sancién disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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nacionalidad Peruana?

"\

(7
w2

0 COMPETENCIAS

Capaci ca para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
2 odo nivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO

AREA DE MERCADO Y CAMAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — ENCARGADO DE CAMAL MUNICIPAL

AREA DE MERCADO Y CAMAL

8 control de higiene y salubridad de los establecimientos publicos

1)

Inspeccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito para

garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo humano,
Velar por el cumplimiento del reglamento sanitario de faenado de animales de abasto D.S. 015-2012-AG.

2

3; Cumplir las normas sobre el ingreso de ganado, a fin de que se constate su procedencia, propiedad y control sanitario, la que

debe ser debidamente acreditada.

4) Realizar ol proceso de revision sanitaria at-morten y post-morten de las cames de ganado materia de beneficio y
comercializacion.

5) Garantizar la impieza y salubridad del Camal Municipal, en coordinacion con la Sub Gerencia Poblacion y Salud, en lo que
comesponda.

6) Informar a su jefe inmediato sobre la administracion y los servicios de encierro, beneficio y transporte de animales y carcasas.

7) Emitir sanciones a las personas a las personas naturales y juridicas proveedores del transporte y comercio de alimentos
agropecuarios primarios y piensos del distrito que incumplan la normatividad de inocuidad agroalimentaria para proteger la vida y
la salud de los consumidores, en coordinacion con el jefe del area y sub gerencia de fiscalizacion administrativa.

8) Ejecutar conjuntamente con la autoridad competente la toma y envio de muestras de alimentos agropecuarios primarios y
piensos para el cumplimiento del plan anual de monitoreo de contaminantes

9 Ejecutarlas actividades de registro de vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos
para mantener actualizado el padron respectivo

10) Ejecutaras las actividades de capacitacion en las buenas précticas de produccion e higiene, buenas practicas de manipulacion de
alimentos, buenas précticas de transporte y almacenamiento a los actores de la cadena agroalimentaria para la mejora de la
cadena de suministro de alimentos.

11} Coordinar con auditores y asociaciones de consumidores sobre las actividades relacionadas al transporte y comercio local de
alimentos agropecuarios primarios y piensos para proteccion de la Salud de los consumidores.

12) Proponer la actualizacion de los procedimientos, directivas y manuales relacionados a los servicios de transporte y comercio de
alimentos agropecuarios primarios y piensos en coordinacién con las autoridades competentes para la mejora de procesos y una
Mmejora atencion a los consumidores.

18) Atender a las consultas de los usuarios en temas relacionados a la inocuidad de los alimentos agropecuarios de produccion,
pmim primario, piensos e industrializados.

:;; Eﬁufar actividades que conlleven a una mejora continua en la c.alida.d de goaibn.del servicio.
muu;pp: en el control permanente de los mercados y el comercio ambulatorio, para lo cual debe coordinar con Ia policia

P TN,
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iS#lisis preliminares sobre la informacion del proceso de formalizacion.
Paricipar en la formulacidn de normas técnicas para el control del comercio formal e informal.
18) Desarrollar diferentes actividades que se desarrollan el proceso de la administracion de los mercados.
X2 '. NgJsos procedimientos tecnicos — administrativos siguiendo instrucciones de caracter general.
i F¥\speccion ocular de locales dedicados a la venta de productos de consumo masivo y piensos.
¥os de Normas y/o directivas para el desarollo de actividades veterinarias para el cumplimiento de la normativa

o icabebRetado de los productos que se ofrecen segun normativa vigente.
Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese al Area o
8mas funciones que e asigne el jefe del area de mercado y camal, relacionadas a la mision del puesto y en el
Arco-de.las normas legales vigentes.
DAD b5
22
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[FORMACION ACADENICA 3
ituacion académica y estudios requeridos C .;Serequiere
A. NIVEL ACADEMICO :a}?;d:u l:‘bt;mwon émicay eq s
é {:'g Incompleta Completa Egresado (a) X | si no
3 = Titulo Profesional como
Medico Veterinario o
Bachiller cualquier otra profesion afin
a |a especialidad.
| secundaria | | | | X | TituolLicenciatura
Thiics S i Requiere
écnico Superior
Maestria habilitacion
s profesional?
Técnico Superior :
(304 afos) Egresado | Titulo X | si no
X | Universitaria ' ’ X Doctorao
l Egresado ’ Titulo l
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatona)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS - ADMINISTRATIVOS EN EL CONTROL SANITARIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

%_;um Y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
:Cadaoumodﬁenhernomésdo‘li!homade%’ ion y los programas de i 0
especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION EN BUENAS PRACTICAS DE MANIPULACION DE ALIMENTOS E INOCUIDAD ALIMENTARIA (DESEABLE).

—
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ofimética e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
o | Basico | i » No
aplica | 038iC0 | intermedio | avanzado aplca | Bsico | Intermedio | Avanzado
ite: X Inglés | X
Hojas de calculd (Excel,
OpenCal, etc.) \ X i
x -—
X observaciones.-
EXPERIENCIA
) eral
| total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
uperior a Un (01) afio, relacionados a la Inspeccion sanitaria de alimentos, debidamente comprobados.
3 S
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacién o la materia:
Experiencia de Un (01) afio, relacionados a la inspeccion sanitaria de alimentos.
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 publico o privado
Practicante Auxiiar 0 ‘ Inspector Supervisor/ Jefe de | Sub
Profesional | * | Asistente A Sanitario Coordinador D 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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PERFIL DE PUESTO

AREA DE MERCADO Y CAMAL

TRABAJADOR DE SERVICIOS II

GUARDIAN

AREA DE MERCADO Y CAMAL

1)  Vigilary custodiar los bienes patrimoniales asignados a su tumo de trabajo, dentro del horario y lugar establecido
2) ResiEABpuaiania de dia y/o de noche sobre el cuidado de las maquinarias, equipos, herramientas y otros equipos de

- " JLE]
hilca, an Mercado y Camal de propiedad de la Municipalidad Provincial de Bagua.
ar el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales del Mercado y Camal de propiedad de la

Qapos de seguridad.

Balizd tabbpeé'de mantenimiento de la zona o lugares asignados a su tarea.

6) Poner en conocimiento de su jefe inmediato 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 necesidades.

9)  Portar siempre su lintema en las noches.

10) Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe del area de mercado y camal, relacionadas a la mision del puesto y en el

marco de las normas legales vigentes.
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A NIVEL ' B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos C.;Serequiere
: para el puesto colegiatura?
:‘z;': - | Incompleta Completa [ ] Egresado (a) ] [ si | X ne
Primaria Completa o
> aLch /A Estudios Secundarios o
X W X [ Bachiller Licenciado de las fuerzas
armadas
X |Secundaia | | [ x | | TituiolLicenciatura
S . ¢ Requiere
Técnico Superior Maestria habilitacion
(102 afios) profesional?
{Taegr:{co ﬁ;ﬂu Egresado | Titulo si | X| no
Universitaria Doctorado
| Egresado | Titulo |
A. Conocimientos tcnicos prindpales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN ACTIVIDADES DE GUARDIANIA EN LOCALES PUBLICOS Y/O PRIVADOQS,
B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
| CONTAR CON CAPACITACION EN TEMAS REALACIONADOS A LA ESPECIALIDAD..
)

e

)
)
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Nivel de dominio

Basico

intermedio

avanzado

Nival de dominio
No .
: Basico Intermadio Avanzado
aplica
Inglés X
observaciones. -

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

Experiencia Laboral superior a Seis (06) meses, relacionados a labores de guardiania, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

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

Experiencia de Seis (06) meses, en labores de guardiania.

B. En base a |a 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 plblico en puestos con funciones equivalentes.

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

Practicante
Profesional

Viglante

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jofe de
Area

Sub
Gerente

D Gerente

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

No aplica.
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Si X No

S O COMPETENCIAS

“Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Puntualidad, Iniciativa

y discrecién, Solvencia stica y moral.
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ctm'l* ’

S~ ORGANOS DE LINEA.

7.6.2.3 AREA DE CONTROL SANITARIO

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE CONTROL SANITARIO.

SL8 GERENCIA DE
[1F SAHHOLLG) FCONCedOG ¥
PROCUE TIVG

5§ GERENCIA [T COMERTYD
= LMENCIAS Y CONTROL
SAN TARIC

» AREA DE CONTROL SANITARIO

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

0762 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO
07.6.23 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE CONTROL SANITARIO
N SITUACION CARGO DE
? DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coDIGO CLASIFICACION | TOTAL = < byt
277 | JEFE DE AREA 22-76.2.3-04 SP-EJ 1 f
278 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 22-7.6.2.3-05 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE CONTROL SANITARIO.
Denominacion del Puesto JEFE DE AREA.
Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE CONTROL SANITARIO.

SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO

PERSONAL A CARGO DEL AREA

Coordinar, programar, ejecutar y supervisar actividades tecnico-administrativas respecto a a caidad, 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.

1)  Elaborar y proponer el plan integral de desarolio y control de alimentos, en el ambito urbano y de la Provincia de Bagua.
2) Vigilar el cumplimiento de reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales, que rigen sobre la calidad, higiene, salubridad y
SEGROBIR os alimentos, durante su proceso de produccion, transformacion, almacenamiento y expendio al consumidor.

\-\ ocesos 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 vigentes.
éntar gt istema de control estricto en la recaudacion de los ingresos propios por concepto de verificacion sanitaria, que
ks i sodliridad sanitaria y calidad de los alimentos.
ARy Bjecutar cursos talleres de capacitacion, forum y otros eventos similares, sobre la manipulacion y expendio de
#os, orientados a los trabajadores de establecimientos, mercados y ambulantes que venden los alimentos al consumidor

8) Inventariar y registrar a todos los productores, comerciantes o ambulantes que expenden alimentos al consumidor final, dentro de
la jurisdiccion de la Ciudad de Bagua.

7)  Cautelar y asumir la defensa de los derechos del consumidor, en coordinacién 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)  Ejecutar operativos de control, seguimiento y ejecucion administrativa de sanciones a los infractores de las leyes, reglamentos,
ordenanzas y disposiciones municipales, en estrecha coordinacion de la unidad organica pertinente.

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

10) Apoyar el intemamiento y sacrificio de aquellos canes abandonados a su suerte o que hayan causado dafios fisicos graves o la
muerte de personas y animales, para luego ser sacrificados y/o donados a otras personas naturales responsables.

11)  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 alimentos agropecuarnos
primarios y piensos del distrito para cumplimiento del plan operativo anual,

13) Inspeccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito 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
Pimarios y piensos del distrito que incumplan la normatividad de Inocuidad Agroalimentaria para proteger la vida y la
_salqd de los consumidores. Asimismo, administrar un registro de infractores, el cual sera publico a través de los portales

r Institucionales de cada Distrito u otro medio en caso de considerarse necesario.
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15) " Yoo _conjuntamenle 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.

16) Mantener actualizado trimestralmente el padron de vehiculos y comerciantes de alimentos agropecuarios primanos y
piensos para cumplimiento de las normas de acceso a la informacion y transparencia.

eionar los reclamos de los usuarios de los servicios de transporte y comercializacion de alimentos agropecuarios

‘f;‘ ensos para resolverlos y brindar una mejor atencién a la poblacion.

ollar-programas de capacitacion y difusion para fortalecer los sistemas de vigilancia y control del transporte y

5% local| de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito, en coordinacion con las autoridades

\*‘, '-pg’!ra la mejora en la cadena de suministro de estos alimentos y piensos; asi como de los consumidores
' /
1 ghform acion actualizada sobre inocuidad agroalimentaria en sus portales institucionales y, de ser posible, en
al medio de difusion y divulgacion; enfatizando en los servicios de transporte y comercializacion existentes en el
¥ smplimiento de las normas de acceso a la informacion y transparencia.
20) ion estrecha con otras autoridades y asociaciones de consumidores, coordinando y ejerciendo

s servicios de transporte y comercio local de alimentos agropecuarios primarios piensos para la

et 1 de los consumidores.

F¥s prodadimientos, directivas y manuales relacionados a los servicios de transporte y comercio de alimentos

primarios y piensos en coordinacion con las autoridades competentes para la mejora de procesos y una

i a los consumidores.

eyise adecuado uso del matadero Municipal, cautelando la calidad y estado de salud de los animales y aves

D R de las condiciones de salubridad e higiene de sus instalaciones.

2 ugell: fﬁ‘ pieza y velar por la salubridad de los ambientes en los establecimientos y los mercados, de acuerdo a las

sEonks legales, referente al codigo sanitario y medio ambiente )

s’/ supervisar y garantizar la prestacion de los servicios establecidos en el Tarifario Unico de Servicios no

&tTUSNE) que sean de su competencia, asi como aquellos que se le designen de acuerdo a Ley.

wps técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los

FROE 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,

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

27) Las demas funciones que le asigne el Sub gerencia de comercio, licencias y control sanitario y que sean de su competencia.

r o W
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B .Grado (s)situacion académica y estudios requeridos { C .. Se requiere l
para el puesto iatura?
Compieta Egresado (3) Titulo Profesional o técnico o | X e
en las carreas de ingeniero
agroindustnal, industrias
Bachiller alimentanas, biologla,
quimico o profesion afin a
la especialidad.
l X I Titulo/Licenciatura
P : LRequiere
Téerico Sy Maestria habilitacion
[fo2dhes profesional?
Técnico Superior :
X (3 0 4 aiios) X Egresado | Titulo si | X no
X | Universitana X Doctorado
, Egresado 1Tilu|o 1

A. Conocimientos tacnicos principales requeridos para el puesto (no requiers 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 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
N . ; . .
apll?: o | Bésico | intermedio | avanzado a;:;::a Basico | Intermedio | Avanzado
\ ot X Inglés | X
Hojas de célculo ( xcel, X
OpenCal, etc.) -
: X _
X observaciones.-
Experiencla General
g Jacantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
Ka-LaBemt superior a Un (01) afio, relacionados al desarrollo de funciones inherentes al cargo, debidamente comprobados.
]
i M' de oxpufencfa requerida para el puesto en la fundacion o la materia:
Experiencia de Un (01) aflo, relacionados al desarrollo de funciones inherentes 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 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 o : e Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional | X | Asistente Anstain Fepaolaistn 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 destituldo de cargo pliblico por sancién disciplinaria.
3)  No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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¢Se requiere :
nacionalidad Peruana? 8 [R{ N

anots el sustento

apaciiad Mndlllca para la toma de decisiones, Faciiidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
jonarse ado nivel, Capacidad de Innovacién, Solvencia ética y moral
Ii‘!nﬂs

3 0 B
—
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: AREA DE CONTROL SANITARIO
Denominacion del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del pyoutb‘“ Sl ASISTENTE ADMINISTRATIVO
‘ AREA DE CONTROL SANITARIO

MISION DEL PUESTO |

Ejecucion de actividades de control de higiene y salubridad de los eslablaumlanlos pUblicos y apoyo en el manejo del acervo documentario y

archivo,
Q‘\U‘j )‘fl

I}’A

//w\ﬂa“"-%
=

5 d 7]

lu

1) Inapeomanm’ oonh'alar constantemente las cames y visceras en los mercados y centros de expendio al publico.
- utar acciones en el campo de las principales zoonosis para control, prevencion, evaluacion u eradicacion.

Bhiones educativas como charlas, cursos talleres de prevencion sobre zoonosis prevalentes como rabia, hidatidosis,

:spoucrones y normas reglamentarias sobre el control sanitario permanente de rabia, hidatidosis, etc.
ene y salubridad en los mercados, fabricas o industrias, restaurantes y ofros establecimientos dedicados a la

o ercializacion de alimentos.
ado sanitario de los animales antes de su beneficio.

Pr en la clasificacion de cames e inspeccion de visceras, en caso de no ser apta para su consumo, se procedera a su

incautacion.
8)  Promover y participar en las campafias de control de roedores, insectos, entre otros.

9)  Supervisar y coordina actividades de apoyo a programas de salubridad.
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.
Efectuar toma de muestras de agua, refrescos, bebidas gaseosas y similares para su analisis correspondiente.
Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial
17) Recibe y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones del Area.
18)  Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese al Area.
18)  Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.
20) Efectuar las demés funciones que le asigne el jefe del &rea de salud e higiene, relacionadas a la mision del puesto y en &l marco

de las normas legales vigentes.
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COORDINACIONES INTERNAS
AREA DE CONTROL SANITARIO
COORD'NACIGQES{XT ERNAS Tt}
<= GERR (n
\=m 3
\= V i\l_ /
\Y e
| \v: ::\'l vz
SO\
B Grado (s)situacién académica y estudios requeridos C..Serequiers
= para el puesto colegiatura?
X
Titulo Profesional o Técnico si | X no
\‘ e [ - g il i afines a ingenieria
agroindustrial, industrias
; alimentarias, biologia,
4 (%) Eachmes quimico o cualquier otra
S a7 ]_": i profesion afin ala
| id : I l ‘ X I Titulo/Licenciatura especialidad
¢ Requiere
T i Maestria habilitacién
feche profesional?
Técnico Superior ' _— Titulo N e
X | (304 aiios) X gresado | Titu
X | Universitaria X Doctorado
I Egresado l Titulo I
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)
CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN CONTROL SANITARIO DE ALIMENTOS Y CONSERVACION, PROTECCION Y

MANTENIMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE.

B, Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de um y los programas de especializacion no menos de 90 horas
CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA EN INSPECCION SANITARIA.

G
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No i i No y
w )F aplica Basico | intermedio | avanzado .| Basico | Intermedic | Avanzado
f Y (o e \ aplica

Ot
(WQ&, : .)';,; X Inglés | X
Hojas xcel, X
OpenCal, etc.) -
Prasentaaones X

mfé \,\UAU n\\ g observaciones.-
’@7

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

erior a Un (01) afio, relacionados a la Inspeccion sanitaria de alimentos, debidamente comprobados.

A. Indlquc ll tluwo de upodondl requerida para el puesto en la fundaclén o la materia;

Experiencia de Un (01) aflo, relacionados a la inspeccion sanitaria de alimentos,

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

Nueve (09) meses de Expudondu en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

’ C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencla, ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar o Analista | X Inspeclor Supervisor/ Jefe de
Profesional Asistente Sanitario Coordinador Area

l '
gjm
g5
@

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

No aplica.
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