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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

El Manual de Perfiles de Puestos de la Municipalidad Provincial de Balivar, es el
documenio tecnico normativo de gestion institucional que orienia al Servidor Publico la
descripcion de las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarroliandolas a partir de |3 estructura orgénica y funciones generales establecdas
en el Reglamento de Organizacidn v Funciones - ROF, asi como en base 3 los
requerimientos de cargos considerados en el Clasificador de Cargos v Cuadro para

Asignacion de Personal Provisional — CAPP

El Manual de Perfiles de Pueslos - MPP. es un documento de gestidn que contiene
ademas en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre el
perfil y atnbutos que deben ce poseer &l personal que conforma |a Estructura Organica
de la entidad. Reemplaza al Manual de Organizacion y Funciones — MOF, da
canformidad con lo dispuesto en fa Directiva N°® 001-2013- SERVIR/GDSRH, de facha
27 de setiembre de 2013 "Normas para |la formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP®, aprobada mediante Resclucion de Presidenciz Ejecutiva N* 161-
2013-5ERVIRIPE, por la Autoridad Nacional del Servicie Civil — SERVIR, gue ha
dejade sin efecto la Resolucion Jefatural N° 095-85-INAPDNR y Ia Directiva N° 001-
§5-INAP/ONR que regulaban la elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones -
MOF en las entidades piblicas, y en su lugar, a parlir del 02 de enero de 2014, las
entidades publicas requieren obligatoriamente utilizar la metodologia para |a
formulacion de perfiles de puestos: Disposiciones refrendadas por la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N™ 000018-2024-SERVIR-PE, que aprueba ia Direcliva N° 003-
2024-5ERVIR-GDSRH, "Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion,
administracion y modificacion del manual de perfiles de puestos”.
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L INTRODUCCION

El presente Instrumente de Gestion denominado Manual de Perfiles de Puestos — PP,
de la Municipalidad Provincial de Bolivar, es el documento técnice normativo de gestidn
institucional que arienta al Servidor Publico la descripcion de las funciones especificas
a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica
y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Clasificador
de Cargos Institucional y el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAP
Provisional.

Como tambien, y segun la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-
SERVIR-PE, gque Aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, "Disefo de
perfiles de pueslos v elaboracion, aprobacion, administracién y madificacion del manual
de perfiles de puestos’, gue aplica para nuestro caso la Guia Metodologica para el
Diserio de Perfiles de Puestos, es aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057.

Por lo tanto, el Manual de Perfiles de Puestos — PP de la Municipalidad Provincial de
Bolivar, ha sido elaborado leniendo en cuenta las normas y dispositivos legales vigentes
en materia de organizacion, conforme dispone la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N* 000018-2024-SERVIR-PE y la Directiva N” 003-2024-SERVIR-GDSRH.

El presente documento contiene la descripcion de los Perfiles de Puestos o cargos
aprobados en el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional — CAPP, de la
Municipalidad Provincial de Bolivar, mediante la identificacion del puesto, mision del
puesto, funciones del puesto, coordinaciones principales del puesto, requisitos del
puesto, nacionalidad v las habilidades o competencias del puesto.

La elaboracion del presente manual tiene por objeto, proporcionar a los funcionarios y
servidores publicos |a informacion de sus funciones y ubicacion dentro de la estructura
organica de la Municipalidad,
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il. BASE LEGAL

Constituye |a base legal del presente Manual, los siguientes dispositivos;

- Constitucion Politica del Peru Titulo XIX "De la Descentralizacion”, Art. 191°,

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones.

- Decreto Legislativo N° 1023, Que crea Ia Autoridad Nacional del Servicio Civil

- Decreto Legislative N* 276, Ley de Bases de la Carrera Adminislrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico.
Decreto Legislativo N* 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el regimen especisl de Contratacion

dministrativa de Servicios.

ey N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Que aprueba el Reglamento General de la Ley N®
30057, Ley del Servicio Civil
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016- SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N® 001-2016-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Geslion del Proceso de Disefic de
Puestos y  Formulacion de! Manual de Perfiles de Puestos - MPP".
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Lineamientos para elaboracion y aprobacion del
=||Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de Ias entidades de la administracion
publica.
Resolucion de Contraloria N® 392-2020-CG, Que aprueba la Directiva N® 020-2020-
CG/NORM, Directiva de los Organos de Control Institucional.
Decreto Legislativo N* 1412, que aprueba la Ley de Gobiemo Digital, con el objeto
eslablecer el marco de gobernanza de! gobiemo digital en el Estado v el régimen juridico
para el uso de tecnologias digitales en la Administracion Piblica.
Decreto de Urgencia N° 016-2020, que establece medidas en materia de los Recursos
Humanos de! Sector Publico.
Ley N° 31419, Ley gue establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion, y olras disposiciones.
- Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N” 31419, Ley
gue establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de a
funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y ofras
disposiciones.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 014-2023-SERVIR-PE, que Aprueba los perfiles
de los gerentes generales regionales de los gobiernos regionales y los gerentes
runicipales de los goblernos locales priorizados, en el marco del Decreto de Urgencia N°
002-2023, conforme al Anexo N° 01 que forma parte integrante de la presente Resolucion,
asi como los perfiles, metas de cumplimiento, indicadores, criterios de evaluacion,
}i}ﬂmﬂciﬁn y contraprestaciones de servidores piblicos de alto rendimiento en Gobiernos
(= omemi 3 fj REGIONElES Y Gobiemos Locales.

Wy st J Resplucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, Que aprueba la
— Directiva N” D03-2024-SERVIR-GDSRH, "Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacion, administracion y modificacion del manual de perfiles de puestos”.
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L. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD PUBLICA
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L@ stri Alcalde
dia Distrital Chofer de Alcaldia SP-AP |
3 | Gerencia Municipal Gerente Municipal EC
4 | Organo de Control Institucional - OCI Jefe de OC! SP-DS
5 | Procuraduria Publica Municipal - PPM Procurador Publico Municipal SP-DS
6 | Secretarla General Secretario General SP-ES
7 | Unidad de Relaciones PUblicas e Imagen Institucional iate Unldad_ :Ealﬁalacimas Pabioas's SP-AP
Imagen Institucional
B | Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional | Operador de TV 5P-AP
9 | Unidad de Tramite Documentano Jefe Unidad de Tramite Documentario SP-AP
10 | Unidad de Archive Central Jefe Unidad de Archivo Central SP-AP
11 | Oficina de Administracién y Finanzas Jefe Oficina de Administracion y Finanzas SP-EJ
12 | Unidad de Contabilidad Jefe Unidad de Contabilidad SP-ES |
13 | Unidad de Tesoreria | Jefe Unidad de Tesoreria SPES |
14 | Area de Caja ' Responsabie Area de Caja SP-AP
15 | Unidad de Recursos Humanos  Jefe Unidad de Recursos Humanos SP-AP |
16 | Area de Secretaria Técnica | Responsable Area de Secretaria Téenica | SP-ES |
17 | Urnidad de Logistica Jefe Unidad de Loglstica SP-ES
18 | Ares de Almacen Responsable Area de Almacén SP-AP
19 | Unidad de Control Patrmaonial : Jefe Unidad de Control Patrimonial SP-AP '_
_zn Oficina de Admin'stracion Tributaria y Ejecucian | Jefe Oficina de Administracion Tributaria y | < J' |
Coactiva Ejecucion Coactiva |
21 | Unidad de Fiscalizacion y Control |"Jefe Unidad de Fiscalizacion y Control SP-AP
22 | Unidad de Recaudacion Jefe Unidad de Recaudsion SP-AP
23 | Unidad de Ejecucion Coacliva Jefe Unidad de Ejecucion Coactiva _ SP-AP
| 24 | Oficina de Asesoria Juridica Jefe Oficina de Asesoria Juridica SP-EJ
25 | Dficina de Ptaneamiento, Presupuesto & Informatica ;iii::?ﬂd:liﬁxznm;nm' EC
?’_bﬁdna de Programacion Multianual de Inversiones — | | OF'I'l.; - 5,;_;;5_ _
| [ORM = .
27 | Unidad de Planificacion y Racionalizacién a840 Lo < Elanmesniy SP-ES
Racionalizacion
28 | Unidad de Informatica, Soporte Técnico y Estadistica i:ﬁ#’g‘ia;sf: dti::;r;'naﬁca. Sopota SP-AP
Unidad de Cooperacin Técnica Nacional e Jefe Unidad de Cooperacion Técnica
29 i ; SP-AP
Internacional Macional & Internacional
30 Gerencia de Infraestructura, y Desarrolio Urbano y Gerente de Infraestructura, y Desarollo SP.EJ
Rural Urbano y Rural
31 | Subgerencia de Ejecucion de Obras Piblicas g;:ﬁ:;”“ de Eipclicion de Qbeas SPES e
Subgerencia de Supervisién y Liguidaciones de Subgerente de Supervision y Y :
32 s i SP-ES [§ .
Obras L1qm:dac|_9nes de Obras d | / ]
33 | Subgerencia de Desarrallo Urbano, Rural y Catastro gggf;:me OerCesarroloLEang, AUy SP-ES /
o "'Subgarenc}a de Estudios y Proyeclos, y Unidad Subgerente de Estudios y Proyectos, y =g
. Formutadora (UF) Unidad Formuladora (UF) /E/’ET_T\E:? A«‘;

£l
¥ v F)




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

35 | Subgerencia de Equipl:r y Maquinaria | Subgerente de Equipo y Maquinaria SP-ES _
36 | Subgerencia de Equipo y Maguinaria | Operador de Maguinaria SP-AP |
37 | Subgerencia de Equipo y Maguinaria | Ayudante de Maguinaria SP-AP
28 Subgerencia de Unidad Ejecutora de Inversiones Subgerente de Unidad Ejeculora de SP.ES
(UE)) | Inversiones (UEI) "
| 39 | Gerencia de Desarrollo Social y Humang Gerente de Desamollo Social y Humano SP-EJ
A= encla de Participacion Vecinal _Eubgeraﬂta de F’amWauﬁn Veainal SP.ES
a de Programas Sociales Subgerente de Programas Sociales SP-ES
| de DEMUNA Subgerante de DEMUNA SP-ES
reﬁ# de OMAPED Subgerente de OMAPED SPES |
4 presivisychcia de OMAPED Asistenle de OMAPED SP-AP |
- Subgo‘!'ﬁ'ncia de CIAM Subgerente de CIAM SP-ES
46 | Subgerencia de ULE Subgerente de ULE SP-ES
47 | Subgerencia de Registros Civiles Subgerente de Registros Civiles SP-ES
48 | Subgerencia de Educacién, Cultura y Deporte gzww"gw"“ U Edugacon; Cutimy SPES
48 | Gerencia de Desarrollo Economico Local Gerente de Desarollo Econdmico Local SP-EJ
50 | Subgerencia de Desarrollo Agropecuario y Acuicola i:i{g;:nta O Dasarcto Agtopeciiiioy SP-ES
Subgerencia de MYPES, Promocion Empresarial y Subgerente de MYPES, Promacion
51 : : : SPES
Tunismo Empresarial y Turismo
52 | Subgerencia de Comercializacion y Licencias suibgerania der Somerciiizecion ¥ SP-ES
Licencias .
53 | Area de Mercado Municipal Responsable Arﬂa_l:!vla Mercado Municipal SP-AP
54 | Area de Camal Municipal Responsable Area de Camal Municipal SP-AP
55 | Area te Policla Municipal y Vigilancia Re@m;&bl& Area de Policia Muricipa y SP-AP
Vigflancia
56 | Area de Emision de Licencias de Funcionamiento Respnﬁssabla ﬁuma. e Emuslm o SP-AP
Licencias de Funcionamiento
Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Gerente da Defensa Cvil y Gestion del
57 ; SP-EJ
Ditoras | RS Us
58 Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Rlesgo de Asistente GDCYGRD SP.AP
Desastres
58 | Subgerencia de Geslion del Riesgo de Desastres eumasdedlatie. T SP-ES
i = = eses - = |
60 | Subgerencia de Defensa Clvil Subgerente de Defensa Civl SPES
: ) R ) Gerente de Servicios Pubiicos,
5 | Gerencia de Servicios Pibiicos, Transporte, Medio Transporte, Medio Ambiente y Seguridad SP-EJ
Ambiente y Sequridad Ciudadana .
Ciudadana
Subgerencia de Transportes, Transito y Seguridad Subgerente de Transportes, Transito y
B2 i SP-ES
\ial Seguridad Vial _
63 | Subgerenda de Gestion Ambiental Subgerente de Gestion Ambiental SP-ES
e BT
64 | Area de Limpieza Publica, Pargues y Jardines Respanssble Area de Limpieza Publca, SP-AP
| Parques y Jardines
65 | Area de Limpieza Publica, , Parques y Jardines Encargado de Parques y Jardines _ SP-AP |
66 | Area de Vivero Municipal Responsable Area de Vivero Municipal SP-AP
67 | Subgerencia de Salud Publica Subgerente de Salud Publica SP-ES
= Responsable Area de Cementerio

Area de Cementerio Municipal

Municipal
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&

B9 | Subgerencia de Seguridad Ciudadana Subgerente de Seguridad Ciudadana SP-ES
1 Basrrreshia kras T i e
70 | Area Técnica Municipal - ATM | iﬁ“”m'e Area Técrica Municipa SP-AP
. i . 1L
71 | Area Tecnica Municipal - ATM | Operador Servicio de Agua Potable | §F}A£
SR
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 7
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V. PERFILES DE PUESTOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOD 1

e SECGR. S DENTIFICACION
F o S

gano o unidad organiceas Alcaldis
wl
£[] Mombre del cargo: Alcalde

Clasificacion: ~ FP

Mombre del pussto: Alcaids

Mo aplica

<=1 CHON: 1 UNCIONES
et
N D

‘1

242 lante legal de la mumcipalidad y maxime autoridad administrativa de aocuerdo a lo dispuesta en gl arficulo 8 de la Ley
Orpagica de Municipalidades - Lay N* 27872, responsable de dirigir, svaluar v supendsar o cumplimiento de los linsamionios de
politifas establecidas por el Conceje Munigpal, en armonia con fos dispositives legaies vigantes:

FUMCIOMNES DEL PUESTO

Defender v cautelar fos derechos e intereses de EE-mTJ'r'r_ic_:l‘ﬁEIF_dE'u_ :.r Ips vecinos,

Convocar, presidir y dar por concluidas |as sesiones del Concejo Municipal,

Ejecutar los acuerdes del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

Proponar af Conosin Muninipal proyectos.de Ordananzan y Acuerdos;

Promuigear las Ordenanzas y disponer su publicacian;

Dictar Decratos v Resoluciones de Alcaldia, con supecion a lae lpyas y Ordananzas,;

Dirigir ia Tormutacian y someter a aprobacion del Concejo al Plan Intagral de desarrolio sostenible local y sl Programa de

Inversiones concertado con la sociedad civil

Dirigit a sfscugicn de les planas de desarrollo municipal;

Someter a Bprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de |es plaros y modalidades establecidos en

la Ley Anual de Presupuesio da la Repdblica, 8l Presupuesia Municipal Participalve, debidamente equiiibrado y

financiado,

Aprobar el Presupussto Municipa!, en caso da que o Concejo Municipal nn lo apriebe dentro del plazo previsio en o

previsio an la Ley Organica de Munioipalidades,

Somaetar a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer timestre del ejerocio presupusstal sigulsnta y b

responsabilidad, & Balance Gerzral y la Memaria del sjercicio sconamico lenecide,

Popaner al Concejo Municipsi la creacdn, madificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, 1ases, arblinos

derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, soficiter al Poder Legislativa la creacicn de los impugsios

W, gue considers necesanos,

"!_r Sometsr al Concejo Municipal |a aprobacin del Sistema de Gestion Ambiental Local v de sus  instrumentas, dentro del
arco del Sistema de Geslian Ambiental Nacional y Regional.

< "dministrativos y I0dos (08 gue sean necesanos para & goblemo v & adminstracdn municpal
*'"s‘ .-';rlnTun-nar al Coneeio Municipal mensualmente respecto al control de ia recaudacion de los Ingresos municipales y autonzar
L s egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado
Cetebrar matnmonios clviles da los vecnos, de acuerdo con las normas del Codigo Clvil.
Daosigrar y cesar-al Gerente Municipal y, 2 propusesta de asla, 2 los demas funcionsros y direclivos piblices de confian2a
sumpliendo con ios requisitos previamente esteblecidos en fa normativa vigents v en los dogumentos de gestion intema
gue reqgulan al parfil da cads pussts,
Aulorzar las licencins solicitadas por Ios fundonarios y demas servidores de |a municpalidad,
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipates con &l ausxilio de! serenargn v |5 Policie Nacionat]
Detegarsus arbuclones politicas en un regidor habil y las agminisirativas en el Gerente Municipal
Proponer & Conceja Murncipal |a realizacidn de audliorias, exémenes especiales y otros actos de control
mplemantar, bajo responsabilidad las recomendacienes conlenidas an los informes de auditors interna.
Celsbrar los acios, contratos y Convenios necesanos para &l gjercicio de sus funtiones, I
Proponer la credcidn de emprasas municipales bajo cuslguier modalidad legaimants permitida, sugenr [a percipacidn
¢ scoionaria, y recomandar |o concesian ¢e obras de infrasstruciura y serviclios plblioos municipales;
85, Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcicnamiento v los resultados economicos v finarcieros de las empresas

municipales v de a5 obas v servicios piblicos municipales ofrecidos directomente o bajo delpgacion al sector privada,

L 28 Presidiriss Comisiones Formalizacion de 1a Propiedad Informal o designar a su representants en aqueilas lugares en que
4 se implemenien,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP ]
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27 Otorgar log Utllos de propledad amilidos en el Ambéo de su jutsd ceitn :.-_E.uﬁ-;patan-.:iu

2B, Mombras, conlratar, cesar y sancionar & los servidores municipalos de carrera,

28, Proponer al Corcejo Municipal las cperacionss de crédito intermo y externa, conforma a Ley

Presidir ef Comité de Defensa Civil de su jurisdiccidn

Suscrible convenlos con olras Municipalidades para ls elecucidn die obras y prestacon de senvicos comunes

Atender y resolver Ios pedidos qua formulen las organizaciones vecinales o, de ser #l caso, tramilarlos ante 8l Conceju

esolver an Uitma instanca adminstrativa los asuntos de su competencia-de acusrdo & Texto Unico de Pracedimientos

mintstrativos — TUPA, de |8 Municipalidad.

oner &l Concejo Municipal espacios de concedacion y paricipacion vecinal

Prasidir, Instalar y convocar al comité provingial de seguridad ciudadana, segun sea el casa,

Convocar, bajo responsabilidad. como minimo a dos audiencias pltilcas; conforme o la circunseripeidn de gobleme local;

37, Proponer al concejo municipal tas ternas de candidstos para ls designacion dal secratarie técrico del procedimiento
adminetrativo dleciplinaro y del coordinador de la unided funclona! de integridsd instilucional;

38, Las demas qua le comesponda de acuerda a Lay,

AOVEBBICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

B) Gradols)situacion acaddmics y carrars

o Edurtvn 1 ?
ﬁ“ﬂ S fespeciaiidad requendos G2 Conglatiza
PSE m o@m e [~
-i e - [HESHY Pl
T’

RELCW
H'Lnum_ Prirnaria D D Banilr Mo aplica
| D Tl Liconciatura
0 = [
| | -

D) ¢, Habilitasion profesional?

; Mo aplica
Epraus
L L=
j-h-:l niEny I:I Duciodada
- No aplica
Fyranad |_J Titulma
COMNCCIVEENTDS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para o pussio (No requisrsn r:'ur:umm.rﬂsf?h susfantadaral:

="y
\ alifz}

¥ Programas de espedializacion requeridos y sustentndos con documentos.

F_I:.] Conocimientos de Ofirmstics o diomaeDisloctos

Mivel de dominio Nivel de dominio

P T, TICA Na Interm | Avanz | /DIOMAS No | Basle | Interme
3 ; Basico h s
| aplica adio | ado aglica | o dio

Avanzado

o J Procesador de

teulgs (Word, * inglés x

| calcudo (Evcal; ® I Cuschus ®
| OpenCale, |

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 9
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i) ‘ = ‘ ==
H I — !

Programa de ] |

presenlacionss | ! |

{Power Point, % QOtros: x

Prezl, elo ) |

Citros.

- x | Chservaciones -
1
EXFERIENCIA
g .. S -

___Iﬂdbuua E| Iempo total de expenencis iaboral, yA S8 &n &) sector plblico a privado B
| Mo aplica
;_m tabors mspectics

A Indique &l iempo de experiencia especifica reguearida en la funclién o la materiz

Mo aplca

B. Indigue el tanpo e experiancls sspecifica regusnds an o puesto o cargo

Ho aplics

C Indigue al Hampo de experencia sspecifica reguerids an el seclor pablico

Mo aplica

Otros aspectos complomentarios sobre of requisito de experloncla, on cago exishisra algo adiclonal para gl puesto yo camgo

Mo aphca
HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Liderazgo, trabajp en squipn, creaividad, inicialiva y sentldo social

REQUISITOS ADMCIONALES

Gozar de derecho da sufragio

Sar vecing de la Provingis de Baollvar

Ser autondan alecta en volacion universal y secreta.

Desampedfiar 8l carga a lampo complato y dedicacidn axclusiva

|.os demds estabiecidos en la Constifucion Politca, Ley Organica de Munioipalidades, Ley de Elecciones Municipalas y demds |
legmiacidn aplicabie.

=y

LU
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Alcaldia
Canductor Munlcipal 11

SP-AF

Choler de Alcaldia

Aloalde

DEL PUESTO

Conduce al vehiculo v otra unidad mdvil asignada para efectuar el transporte del Alcalde yio personas o carga de acuerdo |
& previa aulonzeccn |
Coniduce la movilidad asignada pera efectuar fos vigjes y &1 ranspors de peréonas de aouerdo 8 indicsoiones autorizadns. |
Tiene aciuaiizado toda la documentacion carrespondlante 8 su persona (lcencla de conducir) v al vehicule asignada.
Efectifa el mantenimiento y cuidado del vehiculo 8 su carge,

Apgoyaen las ‘abores oe transporte de scuerdo @ Indicacones.

Haca al requenmiento adecuado de las piezas yio accesorios para sy vohiculo asgnado.

Revisa su vehicule antes y despuds de cada visje reallzado

Ofras funciohes que se [e sean gsignadas por & Alcalde

y
HETURAGE
mUan

s -
"‘

PIRY/48 £TC 0N REQUISITOS

Educat B) Gradois)/situacién pcademica y camera

lespocialidad requeridos €) & Colaglatra ?

o o ] [ ]st[x]%
s |
Primaria D Bachifinr Mo aplico

| D) . Hahiltacion profesional?

| Secumdara | |

L]
B , |
wﬁ;ﬁ;;“ D |_‘ Dumu EI si | = |Na
1 L[]
L]

No apfica |
Téinics " ‘
Shipsiir 1 8 4

afita)

[ s [ ]

No aplica

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para o puesto [NVo requioren documasnfacidn susfantacon )

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 1
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ‘ﬁ'

Mo aplica

B.] Cursos y Programas deo especializacion requeridos y sustentados con documenios.

No-aplica

C.) Conocimiontos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Hival de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA Ma . Inierm | Avanz | DIOMAS No | Basic | Inerme
apica Basico adio adao aplica o | do Avanzado
Procesador de
lexios (Word; .
Open Offica - Ingiés "
Witle, elc )
Hejas de
caloula (Excal;
OpenCale, x Cuechua u
| mic)
[ Programa de
presentacionss .
Power Point: X Ditros: x
Preg, sic ) - |
Qiros;
] Dhbservaciones -
e —
Indigue &l iermpn lotal de expersncia lanorsl, ya sea an & sector publico o privade
01 afio
Experiencia Inboral especificn

A Indigue sl iempo de axperiencla sspecilica reguearida en |3 fundcian o la matera

DB meses

B. Indigue &l Tempo de axpenencia sspecifica requenda en & puesto o cargo

(& meses

C. Indique el iempo de sxpenencia aspecifica reguedda an &l sector pdblico:

DB meses

Ofros aspectos complamentarios sobre el raquisito de axperiencla, Bn caso exishiara algo adiciona par af puesto yo cargo

Ne aphca
HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

Liderazgo, wabajo en equpo, crealvidad, iniciativa .y santido social

- Licancia de conducsr A1

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 12
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Gerencia Municipal
Garents Municlipal

EC

del cargo:
Clasificacion:
hre del puesto: Gearpnte Municpal
cin jerarquicss Alcalde

SECCIONM: FUNCIONES

."Ejacula: y hacer cumplic fas polificas del Concejo Murizipal v de la Alcaldis, planificar. nrganizar, dirigir, 1|J'_‘|a|"‘.l-.ar 3, avaluar las
| sctividades de la Municipalidad con estricta sujecldn a las normas legeles vigenles Responsable de la pestion de laz operaciones

| da la Municipatidad, de la obtersion de los resullades previstns v de la calidad de ios servicios: que sa hhndan al vercing de 3
| provincla, cautelando fos recursas de la Municipalldad

FUNCIONES DEL PUESTO

1

&

" &, Institicional, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia
g, Qroponer al Concejo Municipal a través de Alcaldia In aprobacian de normias Inlemas sobre simplificacidn administrativa

e

1|". 19

pAdguisiciones — PAA para =u aprobacion, asi como evaluar los resiiados cbtenides pare efectuar 3 retroalimantacidn
 que comesponda,

- Memaria Anual dal ejercicio presdpasstal fenacico

LEponer la formusacion y conselidacian de la miormacion necesana an los Formatos de Randicdn de Cuentas. pars su

festionar y aulorizar fa distribucidn interna de los recursos econdmicos, financiercs, tecnofopioes y matenales a las

Plandicar, organizar, dingir, controlar y evaluar la gestion administrativa, scondmics y financiers o8 la mslivodn, Bnin
para &l buen funcionamiznto institucional como para la optima prestacion ds los servicios munlclpales:

Coordinar; supervicar y evaluar [as acciones y actividades de las Unidadss Orgénicas bajo su dependeancia

Asesorar @ (& Alsaldia en termas relacionados o 1o administrasion v gestidn munioipal,

Conduclr y monitorear la administracion municips! respecio-a las sctividades financieras v sdministrativas, asi como la
priestacian de los servicios pUblicos locales v ejecucion de proysclos de inversitn, en sujecldn a la funcién administrativa
de planificacién, orgamnizacidn, direccion — liderazgo, slecucidn, coordinasion, evaluacien, y contral previo y concurrente,
asi como aplicar ias madidas coractivas,

Gestionar y proponer para U aprobacdn por los organos de gobiemo el Plan de Desarrdllo Local Concerado v &
Presupuesto Parlicipativo, prevismente concertado con la participacion de las mrganizaciones de (8 Sociedad Ciil de la
vincia

W Presentar B Alcaldia el proyecto dal Presupuesto Institucional, para su aprobacion, asl como propober su modificacan y [
=Nevaluadon, en ohservancis al marco legal presupuestario.

Elevar & Algaldia gl Plan Estratégioo Institucional - PE1, el Plan Operative Instiusonal PO, asi como sl Plan Anyai de

Disporer Iz tormulacitn y someler a la Alcaldia para su aprobacion por 8l Cancejo Municipal los Estados Financieros v la

Froponer la aprobacion, asl como su modificacion y actusiizecion de loa instrumanios Técnicos Momativos de Gastion

b I procedimienios v acios sdministrativos de la corporacidn edll.
I

gmision a la Contralorie General de la Republica

Unidades Organicas de la Municipahdad 2 fin da Ingrar los obtistivos y metas

Sometar 5 Alcaldia, pravio estudic, |a oreacidn, modificacion, supresion o axanerscidn de fribulos municipales, an sujscidn
al marco nommative ributaria municigal,

Propaner reglamentos, directlivas y normas 1écnica-administrativas intemas en el ambils de su compstencia, para majorar
y oplimizar |a gesbon municipg| y la prestacion de los sarvicios murlcipales gue ss brnda a la poblacion

Resolver en primera mstanais administrativa los actos de su competencia, de acuerdo 3 fecullades delegadas por el Thular
de la Municipalidad

Expadir Resoluciones Guranciales en asuitos administrativos; asl como suscribir corvenios y contratados de acuerdo &
fecultades expresamante delegadas por el Tilular de 1a eptidad edil, dando cbenta al Alcalde de |a ejecucion de diches
scios pdministrativos

Froponer la constitugion de Circulos de Mejora de Calidad para simplificar y mejorar los procedimientos adminfstratives y
prestacion de los sorvicios publicos,

Gestionar la asistendia téonica ¥ coaperacion financiera nacional e intemacional para la ejecucidn de programas socsles
¥ provectos de invarsion en la provingla,

Proponer, cumplir v hacer cumplir el Cadigo de Elica de |a funcion municipal
L 30, Velar porel cumplimiento del marco normative municipal, del ROF y [as normas intarmas vigentas
21 Velar por la sfaboracian, sclualizaclion yio modificacdn de los: instrumentos de Gestion bdsicos v espacifioos
Institurionales
22 Proponer |a designacidn o remaocion de los Gerenles y demds responsables de (as Unidedes Crgdnicas, a&l como los
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 13




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

contralos, Ceses, sanclones y ohos procesos ¥ acciones thonicas de persanal,
tar par ol cumplimiento do lss publicaclones, a lravés del poral elecirdnico de la Municioalidad, soore irmnsparencia de
gestién municipal
2& [Asistr y axponer ante el Concelo Municipal, cuando sea convocado, sobre asuntos de intaras municipal
Monitoresr v svalusr los actos v procedmientos admimistratives delegados y desconcentrados por Altaldia v que
resuslven las Linidades Organicas bajo su dependencia.
. Articular, aclualizar y difuncir la normatividad municipal & |las dependencias Internas baja su direccion
Establecer y aplicar mecanismos de control Intemo previo y concurrents a las diversas depandencias intemas de la
municipalidad
Las demas funclones y rezponsabilldades que le correspondan segun lay y @ las delegadas por el Titular,

ATIPICAS PARA EL DESEMFENO DEL PUESTO

==

DELAIH.I:AI:QEH‘I;B#UR:H.: Temporal| ) Permanenta | )

B) Gradois isiiuacidn ataddmica y camera €) &, Colegiaturs 7

fespacimlidad requerdos
O [ | B8O
| Cauraras de
Adrmilnksbigsion,
Haciates | Cantabllidad,

Etanomia, Detecho,

Lf_}lw'lﬂll ocarefas | D) ; Habilitacion profesional?
s
THuia Licanoighas

L] |

Mumstrin | x |5 M

| Mo aplkea

I
Eipreznd |
5 { ]lirm.. !

Limwprafano l | | | Dizcssiacin
| No aplica

Ewuﬂ [_1 Tihasce |

A.) Conocimienlos Técnicos principales requeridas para o puesto (No equisren documantacian sustentsdoral:

I;*—-Hn aplica

l}ﬁumyhmh-pdﬂcﬂmmﬂuy“mm

Capgatitacion en gestién municipal, gastion publica o conducelon de personal

C.) Conocimientos de Ofimefica e kdiomas/Dislectns

2000090200000 00203000020200200200OPODO”VOIINOIODOOODIOIOINODIOIFODOONODOOODODODODYEYS

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo oy Intarm | Avanz DOMAS No Basic | Intarma
aptica | 888159 | 16 | ade apiica | o dio Avanzado
Procesador da
taxios [(Word, .
Qpan Cifice * Ingies *
Write, etc )
Hojas de
célculo (Excel,
3 Cale. o Cuachus ]
elc )
Programa de
presantacionas
Pawer Point; ® Otros; »
Pragl, gt} I
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 14




ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR &'

Dbservaciones.-

Experiencia laboral gensral

Indigue al Hempa alal de exrarencis [Ahosl, ya sea an o sector plblico o pﬁ;dn
05 afios

Experiencia inboral especifica

A Indigue &l lemipo de axpetiencia sspecifica requernds 8n |5 funcion o la materia
03 attos .

B. Indigue &l tiempe oe expenencia especifica requenda en el puesto o cargo

01 afin

€. Indigue ¢l iempo de experencis aspecilica requerida an ¢ sector pdblico:

02 afios

Otros sspectos complementarios sobre ef requisito oe experiencia, en caso existiers algo adicronal para ol puesto y.-'p carga

Mg aplice
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Lidarazgo, trahajo an equipo, creatividad, mcativa y senbdo social

%
2|
0 Et

=
ICIACION &/
FUESTO
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FORMATO DE PERFI. DEL PUESTO

Organa de Control Institucional - OCH
Jefe de OCI

sSp-DE |

Jefe des OC|

Contralora General de la Repubiica v Alcaidia

MISION DEL PUESTD

Respanszhle de desarrollar funciones gjecutivias de (1) pEniﬁcadﬂn-';' @jecucidn de las acciones de control gubernamantal madianta
suditorias, exdmenes especiales, sstudios, evaluaciones, diligencias. investigaciones; pronunclamisnios. supervisiones y
warficacionas; (i) emite las meomandaciones da conirol para su cumplimianio y segumiento postenon v, (i) souta el control preyin
gin cardctar vincutante

FUNCIONES DEL PUESTO

1, Formular en coordinacion c:_nﬁ_l;as_fﬁd_a'ﬂ_ai_ﬁﬁfai—Eaﬁﬁéﬁ'ﬁrﬂé—_ﬁ_la_ﬁaﬁ?aﬂmrfa General de ls Repdblica, &l Plan
Anual de Control, de acuerdo & 1as disposiciones que sobre la materia smita la Contradoria General de (8 Repdbica.
Formutar y proponer a la entidad, o presupussto anual del Organo de Control Intemio pans su aprobacion correspondients
Ejarcer gl control interno simultdneo y posteror conforme 2 las disposicones establecidas en las Mormas Gererales da
Contrer Gubemamental ¥ demas nomas emitidas por is Contraloria General de [a Republica,
Ejecutar os sarvicos de control ¥ senvicios relaciohados con sujecion a (as Normas Generales de Control Gubermamental
y demas normas emitidas por la Contraloria Ganeral de la Repiblica.
Cautelar @ debido cumplimiento de las normas de controd y & nive! apropiado de (05 (rocesos y producios a cargo del
Crgano da Control Institugonal en fodas sus stapas y da acuerds a los estdndares establecidos por fa Contralona General
de la Repdblica
Comunlcar opufunaments los resullsdos de los servicios de control & lo Contraloria General de 1a Republica parm su
revisitn de.oficio, de corresponder, luego de o cual debera remitiios al wtular de la Municipalidad, conforme a las
disposiciones amitidas por la Contraleds General de la Republica
Comunicar los resulados de los sarvicios reladonados, conforme a las disposiclones emitidas por la Confraloria General
de la Repdblica,
Actuar da oficin cuando &n (05 acics v oparaciones dé [a Municipalidad se adviertan [ndicios razonables de fatsificacion
de documentos, debisndo informar al Ministerio Pabiico o al Tiular, segin coresponda. bajo responsabilidad, pars que
&8 adopten fes medicas pemnentes, prevismente & efectusr la coordinecion con l8 unidad organica de (8 Contralorin
sneral de la Rapdblica bale cuye dmbito se ancuantra o Oroano da Control Intamo
T ¢~ Elatiorar la Carpeta de Conirol y remitirla a las unidades organicas competenies de la Conralorls Gensral de |a Replblica
W para fa comunicacion de los hechos evidenoiados durante el desarolio de Servicios de control postarior al Ministerio
Pynlice conforme a las disposiciones emilidas por la Contraloria General de ia Repdblica
mn entar, recibir, dervar o atender las denuncias, olorgandole & tramite gue coresponde de conformidad con las |
sposiciones del Sislema Naciona! de Atancion de Denuncias de la Contraloria Genaral de fa Repuhblica. |
walizar el sequimisnia a las sooiones giae las entidades dispongan pars la impiementacon efectiva vy oporfuna de fas |
comandaciones formuladas en [os resullados de les servicios de conlrol, de conformidad con las disposiclones amitdas '
por |a Contralona Genaral de ls Republica,
12 Apoyar a las Comisiones Auditoras gue designe la Contraloria General de |8 Republica para |3 realizacion de los servicios |
de contral en el Ambite de la Enlidad en la cual se encuentra 8l Oroane da Contrel |nterno, de acuerde a s disponibilidad | |
de su capacidad operativa. Asimismo, o Jefs v el personal dal OC| deben prestar apoyo, por razones operatives © da |
especialidad v por dispesicion expresa de las umidades orgdnicas de lineg u organos desconcentrados fuers del Ambito | |
de la Entidad. El Jefe.del OC1, debea dejar conslancia de 188 situacion para sfecios de ta evaluacion del desempeio, :nﬂa
vaz que dicho apoyo Impactard en el cumplimlento di su Plan Anual de Control
. Gumplir diigante ¥ opofunaments, de acUerde a la disponibilidad de su capacidad operatlva, con los encargos |
reguerimizntos que le formuls 3 Contraloria General de |a Replblica.
14. Cautatar que lg publicidad de los resultados de los servicios di control y sarvicios relacormados se reallce de conformidad |
e can ez disposiciones emitidas por la Confraloria General de la Repdblica.
Pl “.':\\ 15, Cautelar gque cualquier modificacion al cuadro de pusstos, af presupuesio o al Reglamanio de Organizacion y Funciohes,
; Yo enlorefativa al Organo de Cantrol Instliucional se realice de confermidsd a 1as disposicionss de la matera v ias emitidas |
| poria Contratoria General de ls Repdblica. |
168, Promovar fa eapacitacicn, el entrenamiento profesional y desamolio da competencas dal Jefe y dal personal del Qrgana |
de Caontrol Institucional a fraves de la Escuela Mecional de Control o de otree insfitucicnas educativas superiores |
nacisnales o extranjaras
17. Mantener ordanados, custadiados v & dsposicion da la Contraloria General de |a Repiblics durante diez (10) afios los |

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 16
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @;

[' informes de auditoria, documentacion de auditoria o papsies de Yrabajo, denuncias recibidas y &n general cualquisr
documants relalivo a las funclones del Organe de Control Institucional, luega de los cuales quedan su|eios a las normas

del Archivo vigentes pare el sector publica,

Efectuar o roglstro y attuslizacidn opartuna; integral ¥ real de I8 Informacian en los splicatives infarmdticos de |a

= wooniraluria General dels Repdtiics

] ‘IE_;-_ antener #n raserva y confidencialidad fa informacidn y resultados oblenidos en el gjercico de sus funciones.

0 208 (Fromovar y avaluar ta implemeniacion y mamenimiento del Sistema de Controd Intérno por pare de la Munlcpalidad.
residir fa Comision Especial de Cautela en |a auditorfa financeera gubermamental de asyerdo 5 fas disposiciones que
omita Iz Contraloris General de |z Republlca
Emitir gl informe anual al Concejo Municipal en cumplimiente a o sefainde en (@ Ley Orgdnlea de Municpalidades v |
conforme a las disposiciones emitidas-por 15 Contraloria Genersl de fa Replblica |
Cras que eslablezea ta Contralorfa Genetal de |a Republica

B) Grado(s)/slluaciin académica y carrers _ .
lespecinlidad nequeridos €} Colegiatura 2

Ly

pemls n'::;: DE“‘“’””[" : | ILI 8i I_Ihln

T Carreras de
Bacrr Contabilidad o
Deargcho

i D) ;. Habilitacién profesional?

M | Thule! Leandathrs

]
] __

s L] [ W] L] [
|
B

MNa apkcs |
T Tiowcr —| . D . -
-

Superioe (304
Daciorsda |
No aplica

afis]
] Egraad |
[ Jemee i

Leuversitamio [ |

Mo apiica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con docurmentos.

M aitacinn an lamas vinculados con |5 audilona, el conlrol gubarmamental o'la gestion pdblics

s de Ofimitica o idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Interm | Avanz | WIOMAS | No | Basic | Intorme
e : aplica Basico | oo | ado |&plca | o I dio Sddaioni
Procesador de
textos (Word, ,
Open Offics 4 Inglés =
Write, atc | ==
Hojas de
calcuio (Excel,
| Opencae, b | Cuechun x
atc. )
Programa de
presgntaciongs ] Do o
(Power Foint;
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

Otros:

Prazi, sic.} 1 ‘ ‘ T

® Dbsernvaciones.-

Experiencia laboral general

Indigue al empo tolal de expenencia [aboral, ya sea en el sector piblico o privado,

Db afios:

E—T-_ichﬂlnim

A Indigue e tempo de sxpanencia especilica requends en Iz funcion o la materia

(3 arfios

B. indigue &l tempo de expeniencia especiica requends en & puestio o cargo.

01 afio

C. Indigue gl iempo de expanencis especifics requenida en el sector pblico:

(2 afios

Oiros sspecios complemeniarios sobre el requisito de experfencia, en caso exivtisrs sigo adiciona para &f pueslo o corpu

Mo aplca

Liderarge, trabajo en equipo. crestividad. inicistive y senlido social

1 Ausencia de impadimanto o incompatibllidad para laborar al servicio del Estado

2. Contar gon titule prafesional universitano ¥ cuando corresponda pars o ejgroicio de fa profesion, con |3 colegiatura y
habiiitagidn por el colegio profesional respectivo. En caso, que 8l profesional euente con grado de magister no sera exigible al
titulo profasional. |

3, Expenencacormprobable no menor de tres (03] afdos en el gjarocio del control gubernamanial o en la auditoria privada. EI
computo de Ins anos de expanencia profesional se realiza a parir de la obtencion de! grade ge bachiller

4 No haberse deciarado la guiebra culposa o frabdulenta;
Mo haber sido condenado por 1a comisian de defite doloso o conclusion anticipada o por acuerso bajo ef prncipio de
oportunidad par la comislan de un defito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancién panal.

6 Mo heber sido sanconsdo com destiiucidn o despado

7. Contar con capaciacidn en lemas vinculedes con la audioria, el control gubermamental o |a gestidn publica, en ips ditimas
dos (02) atos

| No mantener proceso judical pendiente niciado por ol Eslada. con caractar pragxistents a su postulacien, demvado de uns
acoidn de control o serviclo de cantrol poslenor o del ejercicio de ia funcian publics

8. Mo lener sancon vigents derivads de un proceso adminstrativo sancionedor por parte oe |8 CGR

10 Mo haber sido separado definitlvamente del sjerccio del cargo de Jefe del DCI

11 Mo haberse dadn 1érming a Is ercargatura coma Jefe del OCI, por scredilarse alguna deficiencia funcicnal en i realizacion
da los sarvicos da control o evidenciarse &f incumplimiento de las normas de canducla ¥ desempefio profesional |
aestablacidas en las Narmas Generaies de Control Gubermamental, disposicionas emitidas por ia CGR o de |as nommas dai |
Cadign de Etica de la Funetn Pihlca

12 No haber desemperiado funcion ejecutiva o asesoria I;ﬁ_]?__q_rjt_mid_:_aﬂ_ tos Lilimos cuatro (04) anos: I
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orginice Procuraduria Publica Municipal - PRM

Nombre del corgoc Procurador Pubiico Municipal
il
H ClasHicacion: sP-08
! ; MNombro del pussto: Procurador Publico Municipal

jErarquicss Alcalde

Ercargado da defonder coma garantizar ins inlereses y derechos de |a Municipalidad. mediants la representacidn y defensa judicial,
| procesos arbirales y consilistorios; conforme a Ley y su Reglamento. Asi misme, se encuentra vinculado narmative y funclionaimente
| al Coneajn de Defensa Juridina del Estadn, y administrativements 8 la Mumicpalidad Provincial de Bolivar de confermided con el
| dat Decreto Leglslativa N* 1326

| FUNCIONES DEL PUESTO

1

Evaluar y propongr férmulas fendientes a consaguir la conclusion de un proceso jurisdicclanal, en aguellos casos cuyas

estimacones patimoniales implican un mayor cosio gue & monto estimado que se pretende mcuperar, conforme & los

requisitog: y procedimianios dispuesios por el Raglamenio del Decreto Legistativa N* 1326 (Decrelo Supramao N® 016-

2019.0U85)

Requarlr a toda entidad publica Informacion y/o documenios necesanos para avaluar ¢l inlcio de acc:ones o ajercer ua

adecuada defansa del Estado.

Evaluar &l inigio de sozones legales cuando estas resullen mds onerosas gue el benefico econdmico que se pretende

para el Estado.

4, Efecluar toda accldn gue conlieve a e condusion de un procedimiante admimistratve, cuandp ello imphgue: alguna

slluacian favarable para & Eslado

Propiciar, intervenir, acordar ¥ suscriblr comvenios de pago de fa reparacion civil an investigaciones o procesos penales

donde infervengan de scuardo al procedimiento sedalado en of Reglamento de!l Decreto Legisiativa N 1326 (Decreto

Suprema N° 018-2018-JUS).

Emitir informes a los/as tiulares de las entidades poblicas proponiendo la solucion més beneficiosa para e Estado,

raspecto de los procesos an los cuales Interviens, baje responsabilidad y con conocimiento ala Procuradurla General del

Estada.

Dedegar representacion a favor de los/as ahogadosias vinculados & su despacho, Asimismo, podra delegar representacion
== g abogados de ofres entidades publicas de acuerdo a os paramelros ¥ procedimianios seiaiados an &l Reglamento dal

M b, Decrato Legisiativo N 1326 (Decrato Suprema N® 018-2018-JUS)

" Conciilar, transigir y consentir resoluciones, a8 coma desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos

‘Hispuesins por &l reglamentn. Para dichos afeclos es nacesario I sutorizacion del ttular de la entldad, previo informe del

: “rocurador Pubtico.

w".a._-.:ﬂl:nnrdmm gon 8 Procuraduria General del Estade sobre las acciones de asesoramientn, apoyo técnico profesional y
siackt = /Y capacitacion qua brinda en beheficio de la defensa juridica del Estado |

A0, Diras gue establedcs la Ley o al Reglameanto del Decreto Legislativa N° 1326 (Decreto Supremao W 018-2018-JU8)

 CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

e,
= W B) Gradols)/situacidn académica y carmera ), Colegiatura ?
| e Educativo

lfespacialidad moueridos
s O |

IR G Caorm 1
alety il D E gt nanidis)
Camrera dg

i Deracho
e [ ] [ |
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

| D) |, Habiiitacidn profesicnal?

E Tl Licarimalians

Bliseul s x | 5 Mo
Mo aplica
Elpaeio (18 4 | '?'”'”" ratda
: | | Doctofud o
' o Mo aplica

£
i it

| A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para of puesto (No requieren documentaciin sustenfadora):

®

|| Mo aplica

£.
\.l\---f._

T

T

o
e
BT
GHIA
"

ih}hﬂrhﬂmk%mﬂurmmm

citacion especalizads an Deracho Adminisirativo o Administracidn Publica

de Ofimatica e idiomas/ Dislectos

Nivel de dominio Nived de dominio

Irtmrme
digy

Mo i Interm | Avanz Mo Basic
apiica Bésico adio aplica | o Avanzado

| Procasador de j
lextos (Waord,
Opests Office Inglés x
Wnie, gic. ) . ! —
Hojas de 3
ealculn (Excal, ]

- Calc. x Quachua x
aic ) { !

o

Programa de |
presentacones
(Power Point:

x Diiros: x

Otros.
x Dhsarvaciones -

EXPERIENCIA
Experiencia Iaboral general

[ Indique & tiempo 1013t ¢e sxperencia Bhoral, ya se3 gn ol sector piblico o privado

05 afos

Experiencia |aboral especifica

A Indigue ol liempo de sxpedenca sspecilica reguenda &n (2 funddn o la materia
03 afoe

B. Indigue el tiempo de experencis especifica mguenda en el puesto o cargo:

01 she

r.. IrH'.hqua al hl:rnpu dv.- ipetiencis usparrﬁ:a reguatida en el wmhlm

I:IE shns

Oiros aspectos complemaentarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisliera u_n'ga adiciatial para el pussfo wo cargo

Mo aplica
HABILIDADES D COMPETENCIAS

| Liderazrgo, trabajoen equipo, creatividad, inlciativa y sentido soclal

Ser-Peruanc de nacamiento
Taner plens @erccio 0 SUs derechos ovies.
Tener titulp de angadu y haber elercido ls profesidn por un periodo no metor de cinco (05) annﬁ




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ﬁ;

Estar coleglado y habilitado pars el ejercicio profesional.

Capaci{acion especializada an Derecho Adminisirative, Administracion Plblica.

Exparencia minima de-tres (03] afios en la Administracian Poblica.

Gaozar de reconocida sclvencla moral, idoneldad profesional y rayectoria en defensa judiclal

No haber sido condenado por delito doloso, ni destiluido o separsdo del Servicio del Estado por resolucian firme, nl ser
deudor alimentaria o hallarse inhabditedo para & sjercicio de funciones poblicas,

8. Na tener litigio pendisnte con = Estado, 8 la fecha de-su designacion,

1. Especialidad juridica en los téemas relagionados al Gobiemo Local

@~

21




FORMATO DE PERFIL. DEL PUESTO

Secrolaria General
Secretano Genaral

5P-ES

Secrutano Geners

Alcalde

| MISION DEL PUESTO

| Desarrallar funciones da gastion auxlilar de i) apoyo administrative al Concajo Municipal an 8l desarralla da ias seslanes y a s :
| Comigiones de Regidores en i cumplimienio de sus funciones normativas y iscaizadoras,; () presarvacian y custodia de les normas !
| muricipales de las-Drdenanzas Municipales, Aouerdos da Concajo, Resoluciones da Concejo, Decrelos de Alealdia y Resoluciones |

de Alcaldia) (i) administracion de la mesa de partes que incluye el acervo documentaria; (iv) contrel del archivo institucional; (¥)
| contral de fas autenticacionas fadatarias; (vi) desarrolio da las comunicacionas, relaciones plblicas, Imagen institucional, prensa y
5 protocelo, v de atencidn y asescramientt al cludadano an genaral

FUNCIONES DEL PUESTO

Crganizar y concurmr @ ias sacciones del Concejo Municips|.
Conducir al process de proyecodn, ranscripcidn, formalizacon, publicacion y oifusidn de las nofmas, resoluciones y
acuerdos adoptados por al Concejo Municipal v la Alcaldia
Proponer la designacion de |os fedatarios de ia Munlclpalidad, asl comio supervisar y evaluar su dessmpaio,
Controlar los geuntos de tramite documentario de la Municipaidad.
Convocar con la snticipacon debida a los Regidores, para las sesiones ordinanas. axtraprdinaras v solamnes dol Concejo
Municipal, que disponga la Aloaldla
Praparar la agenda para |as seziones del Concejo Municipal convocadas por el Alcalde
Redactar lgs actas correspondientes, suscribléndolas conjuntamente con el Alcalds.
Apovar al Concajo Municipat, en asuntos administrativos v custodiar [as Actas de las Sesiones del Conceio Municipa!
Tramitar v roalizar & seguimiento de los pedidos formulados por los regidores en fas sesiones del Concejo Municipal, ante
g8 las dversas dreas adminisirativas de la gestion Municipat
Proponer ¥ velar por &l cumplimiento de (a5 disposiclanas Munidpales en materia de gestion documentaria,
Consolidar ol correcto desarrollo de kos procesos de trémits documentano y e mantenimienlo, uso, conservacion y
depuracidn del patfimonia documental de la Municipalidad,
Canalizar las propuestas provenlenies de 8 Garancia Municipal, para su inclusgidn en la Agende de ias Sesrones del
Coneajo Municipal
13 Jﬁ.lundur ¥ controlar las acclanes ralativas al procedimiente de-accesa a-lp mfarmacion institucional, asi como entregar
gy informacion para ks actuallzacién ded porlal de transparencia, conforme a la narmatvidad vigente.
\Formular, ajecutar v evaluar el plan operativo, dsponiendo &) use adacuado de ins recursos @signados a la unidad
rganca
B-rificar las Resoluciones y Decreles de Alcaldia, Acuerdos, Ordenanzas y Resolueiones dol Concelo, que ss amitan, y |
daslionar su publicacion cuando corresponda.
Ferificar las copias de log documentos que obran an el grchiva cenlral de |a Municipalidad, asl como de los documentos |
*y expediantes an tramite
Supervisar las acthidades de |as dreas a su cargo
1B, Apoyar al Alcalde en materia administraliva, en al ambito da compatancia de la Secrataria General
19, Participar sn la slaboraciin y sclualizacion del Reglamento de Qrganizacion y Fundones (ROF) v otros Instrumantos de |
geshion, en |0 competents a fa oficing, en coordinacion con la Oficna de Planeamientn, Presupuesto e Informatica y de |
acugrdo con |85 disposicionas legales vigenles an la matena
. Otras funclones inherahtag al cargo determinadas por Ley, norma v ordenanza municipal
=121, Ofras funclones que delegue o Alcalde o ¢ Conesjo Municipal,

ES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

o m ~m

£ VNG
[®

:

=

PERIODICIDAD DE LA APLICAGION TEMPORAL: Temporsl( ) Permanente ( )

Mo aplica

0
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR 5@’

B) Grado(s)/situacién académica y carrera :
A) Nivel Educativo logpecisiidad ron eridos C) ., Colegiatura 7
TG [ s | ] si [ e
Carreras de
| | D Bachiler Deecho,
— - Administracion o

| afines D} ;. Hatiltacidn profesional?

0 O e

[ 1
| Mianlrs x | Sf Mo

— I
. - P Mo aplica

| it-.-.au-m: i Brade

graneio | | | Diocisbal
T Mo apllca
Fymed Titustaghe

Téenlens princlipales requeridos para e puesto (o requieran documentacidn. susientadors)

bElpEIEPﬁEIIi &n redaccian, orden, discrecidn, respansabilidsd, crganizacion, velocidad y cooperacion

B) MIWQWMHWAMM

Capacitacitn especializada an Derecho Administrativo o Municipsl

C.) Conocimientos de Ofimatica e kiomas/Dinlectos

Nivel de dominio Mived de dominio
Mo A Inierm | Avanz IDWOMAS Me Basic | Interme
aplica Basico edio ado aplica o dio Avanzado
x Inglés H
pfirte, elc) -
Hojas de
ml o (Excel; x Cuechus 3
x trus E
x Dbservaciongs.-

Indique & lismpo de axpenencia aspacifica reguenda an (8 fundén o la materix

02 afos

B. Indique &l lismpo de sxpanzncia aspecilica requenda &n ol pusstio o cargo

01 afoe

C. Indigue &l iempa de sxpedencia especifica reguerida en el sector pablico:

01 afio

| Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casa existiar aigo adiclons! para &l puesio yo camgo

:"‘Np aplica
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ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, trabajo en equips, creatividad, Iniciativa v sentido social

. GEAENCEA

MUMNICIFAL

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 24




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidsd de Relaciones Plblicas @ Imagen Inslifucional
Hombre ded cargo: Jefe Unidad de Relacionss Pabllcas & Imagen Institicional

Clasificacion: SP.AF

Nombre del pussto: Jefe Unidad de Ralaciones Plblicas e Imagen Insfitucional

Secretanno Geneml

MESFON DEL PUESTD |

Encargado de dingir y adminisirar 1as acciones y actividades de comunicacdn, informacidn, imagen Instituclonal, publicidad, pr.ir,s.a'_l
y protocalo de relaclones plblicas de le Muricipalidad Provincial de Bolivar

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan de Ia Imagen Institucional y comunicacen extema de 13 municipalidad.

Elaborar, propones i difundie & centenido y material informativo para boletines de pronsa, comunicados ofinales, sintesls

informativa, folletos, videos y publicaciones relacionadas a las actividades, proysctos. campafias y logres de la

Municipalidad, oue se difundirdn a la poblacion an general, medics de comunicacian, el portal web Instiucional ¥ las redes

spclales, coordmando sus contenidos con fas Unidades Orgdnicas correspondiantes

Proponer directivas, manuales, lineamientos y atros instrumentos en of Ambito de sus funciones, en concordanoa con oS

lineamienios de la Entidad y ia normatividad vigente.

Eslablecer y maniener relaciones de’ coondinscion gon lod medios de comunicacion social, con laz Oficinas de

Comunicaciones o Relaciones Publicas de las diferentes Entidades Publicas y privadas

Manrtener actuelzads e Portal de Transparencia de la Municipalidad en coordinacicn con & Area de Infermatics

Brindar sarvicios de comunicasdn & infarmacian espacializada.

Apoyar y coordinar la aprobacion de las publicaciones Impresas, o en modlos elecimnicas que generan las. diferantas

Unidades Organicas

Brindar diariamente informacidn 4 |a Alealdia y a lg Gerancis Municipal.sobre as principalés noticiss y acontecimientos

Ineales, nacionales & inlemaoonales de intarés

Ciar coberiura periodislica & las sciividades de la instiuelén pare su respectiva difusion yio archive segun coresponds

Crgamizar, coordinar i dirigie actividades protocolares v oficiates

Conrdinar la asistencia dal Alcalde, de su representante, de los ragidarss v luneonsnios & ins aclos oficisies,

Desarollar campafias de publiodad en fos diferentes medios ds comunicasion que permitan difundir los servicios y

actividades de la municipalidas.

Editar o Baletin Municipal, inda tipa de [nformativos, memonias, folletos, nolas de prenss faverabla v otros relgtivos 8 los

Ambitos de s funclan.

Elaborar v actuslizar &l archivo fonografico y fotografico de la munidpalidad en medios escritos. magndticos v olros:

Corsatidar y publicar la memona anual y mantenst actualizado el directorio protocalar

Dasarrollar lag burramienias del marketing para mejorar la gestion municipal

Froponer, disefar, coordingr & implamantar &l Plan de Estralegla Publiciians de la Entidad, en coordinacién con las

Unidades Orgdnicas corespondiantes.

18, Proponer, gestiohar, coordinar @ implementar mejores en los procesos y procedimisntos de su compatancia,

18. Llevar & cabo actos administrativos v de administracidon corespondients, dentro del marco de {as compelencias
aetablecidas por la nommetividad vigerite

20 Emitr opginidn donica en o dmoilo de su compatencia

21 Otres lunclores Gue le asigne la Secretarla General en el ambito de su competencia,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

1

No aplica
PERIODICEAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permanente | |

Mo aplica [

SECCION: REQURSITOS

B) Grado{s)'siiuacidn académica ¥ camera

A} Nival Educsiiva iespecialdad requeridos

C) | Colegistura ?

[P
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20000000020 0CDOPOPDONOOIOVIOSOODIOIISNOINOIOSINIFOIOODDPOODPOIFODOINONOINDODDDBRDODYTYYTYS




0090000022000 00PPCPIOIOIDOIONOSOIIIOIODIOOOOOIOPIOIOIOOIOIOODODONODPOODPIYTYS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR WL

Fgresadajai | D Ei E Mo
Lameras da

Ciengizs de la

! Mo aphica

Prrnadia Bacrdi Comumninseion
¥ Ruoiaciones Publicas
\ | Maradotecnin D) . Habilitacidn profesional?
Sl

E publicidad « afimas
Thiphls! L snciaiprs

Tiécnicos princlpales requoridos para of puesto (Vo mguicren dosumanfaciin susfentadon )

_l]n Cursos y Programas de espedialiracion requeridos y sustentados con documentos.

| Capacitacion en disefo grafice o en gestion pabica

Nivel de dominio Nivel de
A R A Rl B el
x Inglés x [ [
: |§|IJ::IEEE‘IE-“N x Ciuechua x
= Otras x
Obsarvasiones -

Experiencia Ishornl general

Indigue = tiempa total de experiancin latoral, ya 52 an = sector plblico o privade

Di.afo

b

Experiencia laboral especifica

A Indigue &l tiempeo de axpersncia especifica regienda an |2 funcion o la materia

,.DE_':fnase:s

B. Iradique af tampo de experiencia especifica requends an & puesto o cargo

06 meages

€. Indique &l timmpo de akpenencis especifics requerids an &l sector plblico.

0f meses

Otros .'n_spacliﬂ: complamentarios sobre & requisito de experfencia, en caso exisliarn slpo adicional para ol puesio wo cango

| Mo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, rabajo en equipe, creatividad. Inicistiva v sentide social

REQLESITOS ADICIONALES
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR “@'

FORMATO DE PERFIL. DEL PUESTO B

Unidad de Relaciones Piblices & Imagen Institucional

Téonico Admintstratvo 1|

SPIAR |

Oparacor da TV

Jafe Unidad de Relaciones Poblicas e Imagen Institucional

mdﬂ y cocrdinacidn de solividades de asisiencia adminisirativa en la Unidad de Relationas Pablicas e Irmagen Institucional,
s um ENEIA
h1 L.I!'HL
1 Cperar el equipo da audio y video para Ia ransmisian de programas en vivo, de gredacon en estudio y senales de satélile

Z  Reportaral Jefe Unidad de Relacones Plolicas e Imagen Institucional los desperoectos a0 e equipo de transmision
| 3. Mantener sn buenas condiclones o matarial v eguipo de trabajo,

4. Colgborar con af auxlllo 1écnico para el encendido y apagado dal ransmisar en caso de ser necesario,
| 5 hecor que a4l fransmisor v equipo da ransmisidn esté encendido o apagada.

Cotaborar an log eventos especiales gue organiza a television
, Coordinarse oon el érea técnica para la transmision de pmqmrrlali en vivo y grabados

E Naapllr.a.
I
Eﬁm“u”mmm Temporal| ) Pormanente | |

:. Na aplica

| FORMACION ACADEMICA

B) Gredo(s )/siluacidn académica y carrera
jespeciaidad equendos

Com .
airta D R Coma minlmo Bvo I_I 8 ILI Ne

ciclo en las Cameras
| dm Ciencias da g
Bachiler Comunicacin
—_ Retacionss Publicas ) : E
R Mereaditescria g D) , Habinacion profestonal?

Thuls! Licmnsanrs | publicided o afires

j
[] |

] Manatris S| = | Mo
j

€} | Colegislura 7

Mo aplica

Técrnea

|
Soparior (1o d
mftan)
J MW | urmveralodio o ] Bogiornan
1 J i | — |

Mo aplca
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ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR &/

L.!.J Conocimientos Técnicos principales requeridos para o puesto (o requisren documentaciin sustentadoms):

I Mo splics
B.) Cursos y Progromas de especipilzacion requeridos y sustentados con documentos.
Mo aplics
C.) Conocimientos de Ofimsifica e Idiomas/Dialoctos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Rasico | IMerm | Avanz IMIOMAS No | Basic | Intarme | A p
aplica o ado aplica a dig e

Procesador de
textos (Word; [ i
Gpen Office ® Ingtés H [
Write, sic) |
Hojas de '
?;SH'HEQE“EI' X Quechua W
eta.)
Programa de
presaniaciones 3

. (Fower Point; * Oros: N

| Fresi, atc ) (N —

[ Giros

L | Obsarvaciones. -

EXPERIENCIA

i Experiencia laboral gonaral

E_In@ﬂ el tiempo fiotal de expenencla laboral, ya sea an &l sector piblico o privado.

t eRes

EA —
\:\ﬁ"ﬁ y L laboral especifica
é‘%‘r ?1 ‘ﬂ rndi?q% &l bempo de expenencia sspecifica requenda an la fundén o la materia
= . =
1§ U mef.ﬁl
\ﬁr TEH gﬂtnﬂ% ol timrmpo de experencia sspecifica reguerida an el puesto o cargo
N

MuUnIG
o L0 meses J

G, Infique &l iempo e expenencin espaciiica reguends an el sector pdblico: '

D& meses

Otros aspectos complementarios sobre ol requisito de experiencia, an caso sxisliars afgq;'._an'.l'c.iunm' para el pussie ,—,-'fu r:ﬂfpn—[

Mo aplica

Liderazgo. trabajo an equipo, creatividad, inlciativa y sentido social

- -
__1._ ..,.,r.-!-‘ll CTI
T TR L L e

L L
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“MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR W}'

FORMATO DE PERFL DEL PUESTOD

uvnidad orgénica Unidad de Tramite Documentano
ded cargoe: Jefe Unidad de Tramite Documenaric

Clasificadion: SR-AP

del pussto: Jete Unidad de Tramite Documantaris
jerfrquicx Sevratario Genem|

MISION DEL PUESTO

Administrar eficientements al tramite dooumaniario institlucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibr, procesar, Gstibar (@ documenlacion presantada onte |s mumcpalidad, detectar observaciones y entregar |
resuitados, segun corresponds, conforme con a8 normas contenidas en la Ley de Procedimienios Administratvo General |
y el TUPA de la municipalidad segdn corresponda

2. Llevar el reglstro de ingreso da los documentos presentados ante la municipalidad,

3. Orentar al agministrado en la presentacion de sus solictudes, farmularios y brndar informacan sobre los procedimisntos |
Iniciades por aguelios.

'na R
ﬁn"" ¥ 4, Absoiver consullas de los usuanos sobea la ublcacon de sus documentos y expadientes an lzs diferonies areas oe la
o £ Municipalidad

Preponer acclones para Integrar y me|orar e sisterna unico de ramile documentario
COrganizar gl slstema da orentacion al piblico, asesordndolos de manera correcta an los rdmiles que vienan a realizar.
Otras funciones gque le asigne |a Secretaria General en el ambito da su compstencia.

ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

e B) Gradois)siluaciin académica y carmara

lespecialidad requaridos €} . Caleginturz ?

o G ] swmeasein ‘ | si [ = ]ne
- |
Foa e | Bacriles Carrara tenica
| | afin @l camgn
D) ; Hapilitacion prafesional?
Gecurntana D TS L inraslurs |
=]
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR 733/

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnlcos prindpales requerides para e puesto (No requisren dosumeniscion sustentadora)n

Mo aplica

8) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustantados con docurmentos.

i No aplica

' ) Conocimientos de Ofimstica e diomaa/Dislectos

interm | Avanz | IDIOMAS Mo | Basic | Intsrme | &
adie | ado | aplica @ | dio | ) ke -

OFIMATICA Mo
aplica

Basico

| Procesador de
g:r:%z:' X Inglés x
Wite, aic.) |
Hejas de |
ALl I
EH’:S:E;E“E ' X Quechua ]
T |
eie. )
Programa de
presoniaciones
(Powar Poini; " Otros e
Prar, atc.) |

x Obsarvaciones .-

| Indigue sl tempo tota! de experencia laboral, ya sea en & sector piblico o privasio
0%-ano
Experiencia lsboral especifica
A Indigua & limmpo de expenencia especifica requerda en |5 fundién o la maters

0B meses

B. Indigue el lempo de expetencla especifica requernida en el puesto o cargo’

08 mesas

C. Indigua of iempo de experdencia especifica requertda en el sector pablico:

06 maesas
Ofros aspectos complemeniarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicianal para el puesto yo cargo
Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Ligera?go, trabajo en equipo, creativided, iniciativa y sentide social |

= 6l AEHGIA y

30
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: e




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ﬁ:*

FORMATO DE PERFIL. DEL PUESTO 10

SECCION: DENTIFICACION

Orgmno o unidad organica Unidad de Archiva Central

MNombre del cargo; Jufe Unldad de Archive Central

Clasificacion:  SP.AF

Nomibre del puasto: Jafe Unidad de Archivo Cartral

Dependencia jeramuices Secretano Ganeral

SECCIOM: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

—_—_ -

ii Encargado de establecer y adminsirar el gistema de archivo de la mumcpalidad y la consarvacion de ios documentos.

| FUNCIONES DEL PUESTO

Qrganizar y adminisirar el Archivo Central da la Munlnpntmad'aﬂ;rma con las normas del Sistama Nadonal de Archivos.
Allende las consultas de los usuarios sobre expedienies existentes en archiva, previz sutorizacion de la Secretaria
General,

Eferuta las actividades de recopeidn. clasificacian, distribucian & iInformacion de s documentacian gue Ingresa &l archive,
put pacte de l2 unidades orgénicas gue entreguen documeantacion o acerve documentario de los slercicios fenecidos.
Adopta las medidas gue sean necesanes para la seguridad y conservacion de la documentacion que ingresa, paa su

lava los registros del acervo documentario en forma mecanica o informatizada,

et irémite oporiune 4 1a blsqueda de los expedientes solictades por los usuarios; verificande el correcto cumplimionto
da las disposiclones contenidas an &l Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),

Otras funciones gue le asigne la Secretaria General en el ambito de su competencia,

mqu&DEm:E.HH‘I‘ﬂ

m::umﬂum

Prenmtin

Tdivea
Supatior (1 &4
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B) Gradoissiuacidn académica y carrara
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El o [[]si[x]ne

C) i Colegintura 7

Carrara técnica

Bachfim
_ | afin al cargo

D) 4, Habilltacidn profesional ¥
Thaln Licanciasprn |

Cor
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i bsica Moangiria i | x| Na
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Mo aplica
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| | Docorads
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WESINES

———, —_—

ILES DE PUESTOS - MPP 3




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR &:’

CONCCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnlcos principaies requeridos para & puesto (No requisren documenfacion sustentado)t

Mo aplica

B.] Cursos y Programas de especinlizacion requeridos y sustentados con documentos.

Mo aplca

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dislectos

Nvwl e damiio. | Mwidedowinie == 0
OFIMATICA NO | gagieg | M | Avanz |  IDIOMAS No | Basic [ Interme [
| eplica edic | ado aplica | o dio
Procesador de | |
taxtos (Nord;
| Open Otfice
| Write, eto.) |
| Hojos de

|

ot , _—
| ete) ! !
| Programa de |
| preseniacionss
(Pawer Poini;
| Prazi, et ] |
| Citros: |

x Dbservacionas.-

Exporiencia labornd generd

Indigue &l empo tote! de experencia laboral, ya sea en ¢l sector pdblico o privado.
1 afia

_E_'I-ﬂldlmi especifica

A Indigue &l fiempo de experencia aspecilica reguerda an |2 fundién o la materia

0f mesas

B. ndigue el iempo de exgeriencls especifica requarida en &l puests o cargo

0 meses

b, s o TPEOIILL MR
wmpnpy o S
CINILA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

&

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SFEOTEWE IDENTIFICACION

o unidad arganica: Oficing de Adminigtracian v Finanzas
del cargo: Jule Oficina de Administracion ¥ Finanzas
CiasHicacion: SP-EL
dal puesto: Jefe Oficina de Administracion y Finanzas
jerirquica Gerarite Municigal
SECCIHOMN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTOD
Respunssble de gestonar y monilorear los Sistemas Administrativos: de Contablioad, Tezorerla, Abasiecimisnta, Control
Fﬂ!rlmumm. Ininm'.ﬁﬂm y de Persanat, an sujecidn & marco legal vigente gue reqguian oz citados sistemas
FUNCIOMES DEL PUESTO
1 Brindar apgoyo técrico a Ia Alta Direccion, an asuntos da sy l;l:mpe{gnmu
2 Proponer los lineamisnlos y pollicas de financiamienio Municipal
3 Suschibir conjumamente con b Unidad de Contabilidad, los Eslados Financieras de la Municipalidad
= 4 Buscrpir conjuntamenie con el Tesorero los flujos de caja de fa Municipaiidad.
/ -}ﬁ;'ﬁvm Suseribir conjuntamenite con la Unidad de Loglstica 8l Plan Anual de Contratacionss de ia Municipatidad
0.{;‘ R E "\ Buscrbir conjuntamente con (o Unidad de Recursos Humanos los decumentss & instrumarttos de gestion, ralaooenados ai

MUNI Ji:qL

11,

11

13

17

o R
e 23
24

o #UﬂFﬂl:lﬁll humano de fa Municipalidad.

12,
14,
H18.

18,
1%
20

miitie, g primera instancia, mecluciones an asunitos de U competencia.

fanear, arganizar, dirlglr y controfar las acciones relacionadas con los Sistemss Nacionaies de: Presupuesto {sjecucion)
Contabilidsd, Tasoreria, personal v abastacimianto de conformidad con las nomass vigentes.

Flanear, organizar, dingir v controtar la provision de los recursos matensles, econdmicos v financieros. asi como ol
potencial himano, pama asegurar una eficlents v afectiva gestisn municpal

Pianear, organzar, dirigir y controtar fas accionas de contrd| previo y simullanen de la documentacién fuente pars Ia
alaboracitn de los Estades Financiercs, en observancla estricia de las normas de contial,

Analizar, avaluar, validar y suscribir Ins Estados Finsncieros de ia Municpalidad propussios por 18 Unidad de Contabifidad.
Analizar, evaluar, validar y suscribir el Flijo de Caja dela Manicpalidad, propuasto por la Unidad de Tesoreria

Analizar, evaluar, vahidar y suserbir ol Plan Anyal de Contrataciones de |6 Municipalidad, propussto por (e Unidad de
Logistica

Planear, organizar y supsrvisar los orocesos de seieccidn derivados de ejecucion presupusstal directa o indirects,
Analizar, evaluar, validar v suscsibr gl Cusdre de Asignacion para Personsl v 8l Presupussio Anslitico de Personal
propuesio por lz Unidad de Recursce Humanos.

Analizar, wvaluar, validar y suscribir el Manual de Perfiles de Pusstas de la Municipalidad, propussto pos la Unidad de
Recursos Humanos

Planear organizar, dingir y controlar al plan de servicios generales da la Municipalidad.

Controlar las actividades que desarolla el Area de Almacén,

Supervisar @ procesc de Control Palrimonial Institucional

Farmular, sjecular v evaluar sl plan operativo costeade, disponigndo &l uso adecusda de los recursos econdmicos,
malerales, maguinanas y equipo asignados,

Reatizar el costeo de les diferentes actividades gue desarrolia-el drgano

Farucipar gn la elaboracion y actuallzacidn del Reglamento de Organizacion y Fungionss (ROF) v otros mstrumantos de |
geslan, en le compelenle & |a unidad organica, en coordinacidn con la Oficing de Plancamento, Presupuesio g
nformatica y de aousrdo con lag disposiciones legales vigentes sn |8 matena

Controlar, seguir y menitoroar of edecuade cumplimients de las eclividades de las Unidades Otgénicas & su cargo

Otras compatentcias qus is correspondan por Ley, norma o ardenanza municipal, o i26 gue Sesn aaignacas por la Gerancia
Municipal,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplics

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL:

Permanente [ )

Mo apfica

SECCION: REQUISITOS




ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR gﬁf

1 A) Nivel Educati B) Grado{s)/situacidn acadamica y carmera

leapocialidad requeridos €} ¢ Colagiatura 7

(% al] Cam 2 ; T B i 5
o S8 [dewmse Jcwmea | [x]si[ ]

Ciengias Humanas,

Ciencing
| Spchijar Adminiasrativas,
| Cimngias Juridicas

Inganisrian o fines D} ¢, Hatiltacion profesional?

E] it L iaeckitiion par fa formacion |

> | Muwtita B ) Mo
Fire e 3k _
|'-“.lrn1, 1 _ : _ Nag aplica |
. Lgmsad
-_-. ) L [ Grada L. 1
s —_— e p— i ¥
i it | | |r.1unu'nu |
UEPW”-' | Thads |

L3

'«f. 1) Hrr_\".;_.ir\_\

-

Mo aplica

| Mo aplica

.l-i Cursos y Programas de sspecinfizacion requeridos y sustentados con documentos.

Diplomada ylo programas de especializacion yio cursos en Contrataciones del Estada /o Gestion Publica yio Ley da
Procadimizgnta Adminigtrativa General

i sy Conocimientos de Ofimatica e kiiomas/Dialectos
Mived de dominio Nivel de dominio
TICA No ] Intarm | Avanz | [DIOMAS No | Basic | Inlarme
aplica Bisico adio ado aplica o | g MNeanzscio
pesador de {
! snﬁ;;d' x Inglés o
Wn!r:-. efe.)
‘J Hajas de T
calouin (Exeel,
iy , ariCalc, x Quechua u |
Pragrama de
P pru!\ﬂqtncluﬂas 3
I||Ii-- Iﬂ.‘,ﬁ“r Point: ® Diros: ]
1.4!1”:' ! @, Bic.]
M G B
= x Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general |
Indigue o igmpo wted s sxpenenca laboral, ya sea en 6 sector pdblico o privado
03 afos
Experiencia laboral espacifica
A Indique &l empo de experiencia especifica requerida an |3 fundén o la materia
06 messs

B. Indique &l liempo de expenencia sspecilica reguerida an &l puassto o cargo

08 meses

C. Indique &l iempo de experiencia especiflica mouerida an e sector pablico:

(f mesas

Ems aspoctas complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso mmm'ﬂ&. sdicional para el puesto yio {;_,l;rgq

No aplica

&

HA.NIJA.I. DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 14
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

Liderazgo, trabajo an sguipe, creatividad, Inicistiva y sentido social

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 35
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g MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD 12

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad ominica Unidad de Contabllidad

{ROVIGEYY  MNombredel cargo:  Jefe Unidad de Contabildad
< = Fa e
=\ Clasificacion: SP-ES
2)
= puessto: Jafe Unidad de Contabllidad -./
g W s cn b
jerarmquics Jele Oficing de Administracion y Finanzos ) [ 4

ﬁa&nnnsah‘ﬁ de ﬁn_iii'n'ar. dasificar ¥ r&gﬂsﬁr lns DpEEracionNes O Uansocconos gue se raalizan, asl coma de presentar e informar
Ins Estados Financieros y demas Informacién contable, en sujecion a la norme que regulz el Sietema Nacional de Contabilidad -
Cacrain Legistative N 1438 v sus noermas reglamantarias, complameantacas v modificatoras

-

A OMES DEL PUESTD

o

T Ejecutar as aclividades del Sisterna de Contabilidad Gubernamental de la Municipalidad, l
f{. Realizar & reguedmiento de Actividedes Operalivas o Inversiones necesarias para sjecutsr en 8l Pian Operativo |
P = [nstitucional = POI. en lo gue corresponda a |a Unidad Orgdnica, aprobado por el Thular de ls Entidad,

Eia 38 JContabilizar los axpadianias de | epecucion presupuestaria en =f Sistema Integrado de Adrminisiracion Financiers - SIAF |
* 4 SR

IPF..L Marntaner aclualizada la Contabiidad Municipal en el Sistema Integrade de Administracion Financiera - SIAF 5P, y sy

transmisidn correspondienta en =l Aplicativo Wsb de la Direccién General de Contaduria Poblica - DGCP:

5. Procesar la Hojs de Trabajp Financiera y Presupuestona en e Aplicativo Web para ottensr |08 Estados Financisros y

Fresupuestarios, ¥ ser presentados anta ja Direccion General de Canmaduriz Pablica — DGCP;

Elaborar los Estados Financleros y Presuplestanios en sl Aplicative Web de la Direcoion Ganeeal de Comadurla Piblica

-DGCP,

Prezentar la Informacion Financiera y Presupuastal en forma Trimestral & la Diecoion Nagional de Contatélidad Publica;

Brinda informagian para ia formulacion del Presupuesio Institucional de Apertura - PIA,

Elaborar mensuatmente e Balance de Comprobacidn, Balance Geners! y Sstados Presupuestanes. sl mismo,

anualimants elaborar & Estado de Flujo de Efective v Estado de Cambles en @ Patimonio Neto, con sus respeciivas

Andlisls y Notas de Contabllidad,

Efectusr los ajustes. molssificsciones y concllisciones de las cuentes en los libron contables, mantanienido registron

anallticos en cada caso;

Coardinar con la Unldad de Logistica, y el Area da Control Patdmaonlal, responsable de las funciones de la admimistracian

dal Margesi de Bienes, respecio al proceso 1écnico de Toma de Inventanin Anusl v Conciliacion Contable de los hienas

del active fije, tienes no depreclables y de sxistencias fisicas de Almacén,

Coordinar oon la Unidad de Logistica, v ef Area de Control Patrimanial, responsable defas funciones ds la administracian

del Margesi de Bisnes, respecto al proceso de Saneamiento Patimonial de los hienes musblos e nmushles v

contingencigs valorizadas,

. Efmctuar ol contral previo de (a documsaniacion que sustanta la sjecucion presupuestana;

Elevar a |5 Garencia Municipal fos Estados Financlerds de la Murmicipahidad, pars su presentacion a la Alcaldia pars su

posteror aprobacion por & Conasjo Murnioipal,

Proporciona la informacian contable para la detarminacion de los costos de los serviclos publicos locales:

pordinar con 13 Unidad de Recursos Humanos con el fin de asegurar el control v pago de los tributos yo retenciotes

gue se sfectian por Impusstos (SUNAT), aportes |AFP o ESSALUD), contribucionas, 1asas v relencibnes |udiciales yio

legates;

Revigar documentos contables tales como notas de contables, 2sentos de ajustes ¥ otros Inherentes al Area;

La Unidad da Contabllldad, maniiene intermelacion interng con las Unidades Orgénicas de la Municipatidad an matera de
jecucion financern. Asl mismo, mantiene intermrelacion extema con |a Direccidn General de Teedro Pablico, Banco da ta

Macidn, Banca Privade, Supanntendencia Nacional de Administracion Tributgia - SUNAT v otras Entldades Pibdieas y

“Privadas)

7 Realizar an forma inopinada Arquecs da Caga, Caja Chica, y Caja y Bancos;

20, Llevar g cabo las acoignes contables dervadas del proteso de Sinceremienio Conteble Institucicnal, segun las Cusnias

Conlables existenies, bajo el Montoreo ¥ Supervision dal Comité de Sinceramiento Contable de la Municipalidad; y

Cumplir con las demas fundones que fa asigne la Gersncla Munlaipal

ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTOD

I"|"|=lHI|1

DE LA APLICACKIN TEMPORAL: Temporal{ ) Permanente | )

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 36
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR }&f

Mo aplica:

B) Grado(g)/situacicn académics y carrera
lespeciatidad requaeridos

T [ e [x] s [ Jne
Hachilisr Carrera de
Contabilidad

|: Thule( Licencinfurn
o [+]s [ e

No apilca |

[Je[]= L
[ Joseoreo 1
I

C) ;, Colegiaturn 7

D) ;. Habllitagion profesional?

[« L L L

No aplica

Thhisgn

¢} Conocimientos Tﬁﬂmlph:l;— requeridos para of puesto (No requisren documentacion sustentadorajs

No aplica

B.) Cursos y Programas do sspecinlizacion requoridos y sustentados con docurmentos.
Tﬂmldn en Contabitidad Gubernamental y manejo del SIAF
o

Conacimientos de Ofimitica e Idiomas Dialectos

HMivel de dominio Mivel de dorninio
TICA Na Interrm | Avanz IDICMAS Mo Basic | Intarme

T A aplica Basico | oo ado aplica 0 din l i
Prooesador de
textos [Word;
Open Mfice * | Irigiés .
Wirite, e ) ! |

o HHojas de
' mﬁ_‘culn (Expel; |
| DRehCale, N Quechus x
| st}
Programa de
prasgntaciones . |
[Power Paint; * Otros; *
Prezi, ofc ) |
Ortros: |
L Obzarvaciones.-
EXPERIENCLA
Experiencin Inboral genersl
Indiguie &l iempo tetal de experiencia |aboral, ya sea en ol secior publico o privaxdo
0Z anos |
Experiancin Iaboral especifica = ]
A Indigue &l tiempo de expenencla especifica requenda en |5 funcién o la materia ) |
DB meses
B. Indigue el tiempo de sxpenancia especifica requends en & puesto o cargo
(& masas
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP a7
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ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

C. Indigue & iempo e expenencis espeniica requends en o sector publico

(6 meses
Otros npm!n;mmp!ﬂnmhnhs sobre el reguisito de axparencia, N caso sxistiers #gn adigional para el_pu::«jfa o nn@n_.
" Mq_anm

hr_-ir HABILIDADES O COMPETENCIAS

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 38
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR /=

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Lnidsd de Tesoreria
Hombre dal cargo: Juta Unidad de Tesoreria

Clasificacion: SP-ES

Nombre dal puesto: Jefa Unidad de Tesoreria

Jefe Cficing de Administracion y Finanzas

czablo de programar, coordingr, ajecutar y controlar los TELUrS06 agignados, a6l como amitir iInformacian financiars para la
soisiones, e concordancla e las disposiclones legales que norman el Sistema Macaral de Tesorsria regulada por Lay N°

L :.1: '-‘L'E.r’ uE narmas reglamenlarias; complementarias y modificalarniae.
"':'\:53} :“l DEL PUESTO
‘\\& ) Ejecutar las actividades, y sociones del Sistama Macional de Tesoreris an |a instiucion, para la stencion de os
e requerimientos de fondes en cumplimiento con los dispositivos (egales y normas vigentes
2 Mantener ¢l nivel adecuado de disponibiiidad de fondos gue ssegure |a alencidn de las provisiones comespondientes en
refacidn a los ingresos y egresos,
3. Realizar el reguenmientn de Aclividades Operativas e Inversionss necesarias para ejecutar en dl Plan Operative
Inetitucioral = POl en lo qua comespanda a ta Unidad Organica, aprocado par el Tilutar de 3 Entidad,
4 Reatzar el pago de planillas de haberes dal personal, asl como las liguidadiones de los beneficlos socialas;
5 Lisvarlas conclligciones de las cuentas bancanas ¥ ¢l libro de caja;
6. Elabarar los comprobantas de pago, girar los chequas y firmarlos conjuntamente con |as personas encargadas:
7. Elaborar las proyectiones del Flujo de Caje de Efectivo, en coordingcion con 1a Unidad de Logistca, Oficing de

Adminisiracian Tributana v Ejecucidn Coactiva, Oficinag de Planeamientn, Presupuesio @ Informatice, v las Unidedes
Ganatadoras de rentas,
Ligvar sl contrul del Fondo Fljo para Caja Chica de scuerdo a las Normas Generales dal Sistema Macional de Tasoreria
y Iz Directiva de Tetuoreda; y, romilr el reporte de gastos a la Unidad de Contabiiidad para su afectacidn conlable y
presupLestal]
Brindar informacisn opotuna y complela debldamaonts documentads en forma fisica o magnetica, asesaria y asistonoa
téenica & las Comisiones Ordinanas o Comisiones Especiales de Regidores;
Mantenar aclusliizado s hase de delos de los provesdores, ciientas o usuarios, recibo de Ingresos, comprobantas de
pago, bolatas de depdsitce v de las reposiclones de fondos bajo responsablliced;
Raalizar las accones lacnicas correspondiantas al Sistems Infegrada de Administracian Financiera da Gobiemas Localas
SIAF-8P;
Elabaorar ios comprobantes de pago y ol girado para efecluar ol pago de las obligaciones contraldas con los provesdores
de menes yin servicies, que se encusniren debidasmeants susientados y documentatos;
J Efeclugr las conciliaciones bancanias de las cuantas por fuente de finenciamiento,
Maniener actuslizada (e astadistica de ingresos y gastos por fusntes da finranciamients, por calegoras, grupos genarico
b, ¥ especilicas dal ingresn /o gastas por calendarios de compromisas;

W\ Cumplir can las normas de control inlerno de tesorerla;
1 ievar &l conlrol, registro y cuslodia de las cartas fianzas, cheques de gerancia, carlas de cradilo, garantias, pofizas de

aucion y olros valoras que garantican el fiel cumplimiento de donlratos, adelantos a proveedores v oiros derechos a favor
de ta Mumcpalicad, velando por su permanents vigencia y exigibilided de renovacién oporuna;
Elaborar el resumen digrio de caja & informar a |la Gerencia Municipal, con copla informativa al Despacho ds Alcaldia y

7 Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica, en forma semanal, considerands gue los ingresos diarios que se
g recaudan en estas Municipalidad son mininos;
Cumplir y racer gumplir los disposiciones de segundod de caudales, desds @ recapoidn, custodia en el local ¥ trasiado
de los miamos a las antidcades bancarias;
El plazo para ¢l deplisito de fondos piblicos en las cuenlas bancanas, captados por ingresos propios receudadoes o
donaclones captadas o transferancise obtenidas, an efectivo o an cheque a favor de fa Municipalidad, estos fondos
publlcos se depositan en forma integra dentro de las velinlicuatro (24) horas de su percepcion o recaudacian, salvo los
casos regulados por &l Sistema Nacional de Tesoreria, procediéndose 8 3u debido regseiro.
. Elecutsr 'a colocacion de los excedenles de fondos sn entidades bancarss o finencierss gue produzcan mayor
rentabllidad v seguridad &n & mercada, previa aulorizacian sxpresa del Organo de Alla Direcelén)

21. Expadir Constancias de Pagos y Cenificados de Retenciones por Impuesios a la Renta de Cuoarla Categoria,
22, La:Unidad de Tesorerie, mantiens interrelacian inferna con las Unidades Orgénicas de [a Municipalidad en materia de
ejecucEon financiara, asl como también mantlens interrelacion extema con la Direccion Ganeral del Tesom Poblico, Banco
de la Macion, Banca Privada, Provesdores de Blenes y Serdclos, Superintendencia Macional de Administracian Trbutsna

a

o Wi
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

y otras Entidades Publicas y Privadas
23, Cumplir con las demas funciones asignadas por la Gerencia Municipal

|mAMFmEDEWHELm

Grado(s jlsltuacién académica y camers . 0
i :?Gllac:laludnun requendos a C) ¢ Colngintura ? '

] e i |
- [ [x]st[ ]we
|

Cameras de
| Bachille Cortabllidad,
Economin o afinas
Sacurdana

&l cargn 0 . Habilitacidn profesional?
= I TEuln! Leanelpie

£

1

. Toerucs _l i1
i |Mm|n.'||l|| | x| 5 No
11 82 eiton)
Mo apiica
T
é..;-::; 1364 IE:hu:.n.r D — |
afos] i L] |
o | LinbniFagaria | [ N [j Caciorang
o No aplica
[ ‘| Egrwaad D s

£) Gonocimientns Técnicos principales I_Ip.-ihl para ol puesto (No requieren documeantacidn sustentadoral:

| No aplice

ﬁmthﬁ;*mm’mmm

citacitn en gl Slstama Naclonsl de Tesoraria y manejo del SIAF

ll-_= : Zﬂ?ﬁmﬁm de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

s £
e gt 197 Nivel de dominio Nivel do dominio
i OFIMATICA Mo Bagico | Merm | Avanz IDIOMAS Mo | Basic | Interme | - A—
aplica edio | ado aplica a dig bl
casador di [
{E;:.;;;d » Ingiés x
|y L .
L . de
k! alifllo (Excel, o Cuechua x
sOpenCalg,
-
Programa de
presentaciones :
{Powsr Point; ® Qs .
Prezi, eic.)
|0I:rm:
% Chservaciones -
|

Experiencia laboral general
Indigue e iempo total de expeniencla laboral, ya sea en el sector publico o privade.

| 02 aftos
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

Experiencin laboral especifica ——
A Indinue el tiempo de expenancia especifica requarida en ia funcidn o Ia materia

06 meses

B. Indigue &l Uempo de axperiencia gspecifica requends en o puesto o cargo

0 moses |

C. Indigue el iempo de experioncs especifica requerida en &l sector pablico:

= 1
L DE meses
Jm spectos complementarios sobre of requisito de experiencia, en caz0 exisiers 5igo adiconal para &l puesto yio C&?ﬂ]

N FALION S/
YRRES UE‘S'\’B//

“n

*uhli.mq .

jcandmita Lokl %
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MISION DEL PUESTO

Mrea de Caja

FORMATO DE PERFL DEL PLESTOD

Técnico Administrativo ||

SP-AF

Responsable Area de Caja

Jafe Unidad de Tesoruria

DEL PUESTO
\ Custodia W rna_rlaja los ngresas gue por todo Ll:lncTeplu capta la Muricipalidad;
Elabora el Registro dianc de ingresos, informandn a la Unidad de Tesorena;
Formida al Libro Auxiliar de Ingresos;

Resliza =) cobro de los documentos valorados,

\_\___"__. o Efectia ¢l depisilo de ingresos a las cuentas cormentes bancarias,

oo =~ o

Formida coadros demostrativos mansuales de los ingresoes v fondos propias!
Efeciia pagos por Cajz Chica, previamente aulonzados,
Selwcoiona, codifica y archiva los documentos valorados,
Orras funciohes que le delegue la Unidad de Tesoreria

IMQMFMELDEE'“DE.HEITD

| Mo aplica
¥

JMQMHMMW

Temporal| |

Pamanente | )

: Mo aphica

SECCIOMN: REQLESITOS

| FORMACION ACADEMICA

ncom
pleis

I [

&

i : Secundara D
L g

Tatea

Linica
l'g‘[' fr 2 @om;

Tecnica
Saporor (144
U]

Univamunarin

Cowri
s

B) Grado{=)/aituacidn académica y carmars
fespecialidad requendos

E Egressdois)

€} /. Colegiatura 7

Bachili Carrara técnica
1 afin &t cargo
Tikls' Licencintyrs
[GETSIET
Mo aplica
] o D .
I Baclorams
Ne aplica

|_! Egrusad i

@

Unihitfa

[ |s E]Nu

D) ., Habllitacion profesicnal?

afio}

| A} Conodmimntos Técnicos principales requeridos pern & puesto (No reguieren docomantacion susferiadoral
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*pac.!uvs complamentarios sobre ol requisito de axparfancia, an caso &xrs!rem algo adrm:rnmr pars el puesio po cargo

% MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

No splica

@

B.) Cursos y Programas de especinlizacion requeridos y sustentados con documentos.

Mo gplcs

€.} Conocimientos de Ofimatica o idiomas/Disloctos

OFMMATICA

Mo
apiica

; interm
Basico adio

Avane
ado

Nived do dominio

Mo
aplica

Basic

narme
o Avanzado

Procosador de
textns (Word;
Open Offics
Wiite, sto.)

Ingléz

Hofas de
céleula (Excel:
OpenCale,

| mic.)

Chschus

Programa de
presentaciones
(Fawer Paint|
Pras, aic.)

Otros:

Ditros:

Dhsérvacionss -

[ Indique @l tismpo otal de &mnanciﬂ_l_é;ﬁaﬂm s2a an & sector publico o privado,

01 afio

wmm

A Indigue &l iempo de experienciz espacifica requends en 13 fundan o la matoria

08 meses

B. Indique al Uempo de experiencls aspeciica requernds &nel pussto o cargo

DE mesas

:E\.:\nd-uun el UEmpo de sxparancs aspenifica requernda an al Iﬂﬁrpﬁhﬁw
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K_t. Losmimitn Lviai 8 4 servidores poblicns y obraros de acuardo al régimen taboral al que parensce;
\;\'.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

ij;:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: Unidad fe Recursns Humanas
. Nombre del cargo: Jate Unidad da Recursos Humanos:

&
o L[| Clasificacion: SP.AP

IRIACION ', Me dol pussto: Jafe Unidad de Recursos Humanos

WESTD A

jerarquice Jafe Oficing de Administracion y Finanzas

MESION DEL PUESTO

'_E?ra-apm}.abla de geationar y desarrollar los procesos v Accionas tecnicas o8l Sislema de Persanal, de conformidad & 13 e gealacitn
Labornl Publics vigents, narmado por of Decreto Legisiative NY 276 y su reglaments Decreto Supremo N 005-90- PCM, 1a Ley N*
30057 - Ley del Servicio Civil y sis normas reglamentarias, complemantarias y modificatonas

1. Dirigir ¥ controlar 185 actividades relacionadas con ef desarrolio v adminsiracan del pereonat de la municipalidad,

2. Ecutar los procedimientos de definicion de perfiles, reclutamiento, seleccidn, calificacidn, induccidn, capacitacdn,
avaluacion, promodion, agoenso ¥ reasignacion del personal, en coordinacidn con ias unidades orgénicas y las politicas
de Ia Municipalidad; a5 como en concordancia con fas narmas y dispositivos legales vigenles:

Efaborar el diagnostico de las necesidades de capacilacion del personat v elaborar 8l Plan de Desarolle del Personal -
POP. asi come sjecutario y monioreano;

Realizar & requenments de Actndades Operativas & Inversiones necesaras para alecuter en el Plan Operativo
Institucional - FOI, en lo gue corresponda @ a Unidad Orgéanica, aprobado por el Tiular de ta Entidad.

Ejecutar al control previo y contral concurments de fos procadimientos administralivos reallzadas par los cargos bajo su
dependencia y emitis gl informs mensual a fa Oficing de Administracidn y Finanzas;

Proponer polilices de gestion municipal en matera de Bienestar del Pemsongl Incentivas, Progresion en ia Carera
Administrativa, Desglazamisnie de Personal, Procesos Administratvos Disciptinarios, Cazantio ¥ Jubilogldn:

7. Brindar informacidn oportuna y completa debidaments documentada en forma fisica o magnética, asesoria y asistencla

. lienics a las ‘Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores:

Participar an |as sasiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustanlacion de ios temas an cebale de fa agenda a
gﬁ FProponer, gjgcutar y evaluar 8l Programa Ancal de Bianaestar del Parsonal de ta Municipalidad;
1 apaner, Bjecutar y evaluar al Programa Anual de Inceplivos dal Personal de Ta Municipalidad;

pedido del Prasidents de |a Camision Ordinana o Especial, inherentes a las funclonas de fa Unidad Organica;
._n.f Regular y controlar ef cumplimlento de log deberes, derechos y obligaciones de los funclonarios, ampleades de conflanza,

12. Coordinar con |a Dficing de Plgneamiento, Presupuesio e Informética, encargada de les funciones del sistema de
raclonalizaciin, sobre la aciualizacidn del Cuadro pars Asignacidn de Personal Provisional — CAPP Y el Presupussio
Analiticn de Personal — PAP, propuesta por |a Alcaidia ante el Conoejo Municipal pars su aprobacion correspondients,
Emitir opinidn téonica sobre {8 aplicacion de normas legales o normas facnicas vinculadas & la sdministracidn de los
recursos humanos

Gestionar ante la Oficina de Administracion y Finanzas, los expedienies técnicos de |a programacion anual del proceso
de concurss pdblico de méntos para seleccion de personal para nomoramienios ylo contralos por sarvicios parsonales &
piszo fijo o 8 plaza indatarminado del ragiman (aboral de s sotividad pdbfice sujstos at D. Leg. 276

Gestipnar ante & Dficina de Administracian y Finanzas, los contratos administratives de servicios —CAS- supelos al D
Leg: 1057 y los contratos de log obreros-sujelos al réglimen laboral de ia aclividad prvada dei D. Leg, T28;

Gestiphar ante la:Oficing de Administracion v Finanzas, los contratos por locacion de servicios en coordinacion con la
Uridad de Logistica,

Varficar disraments sl cumplimianta efectiva del Reglamenlo de Control de Asistencia v Permanencia de Personal
aprobado por &l Grgana de le Alta Direccion;

. Propanar, ejecutar y evaluar los Programas Anuales de Capacitacion, Perfeccionamianta y Especializecién dantra del
marco del process de mejoramienta continug de la caldad de vida en ol rabajo v la generacion de nuevas capacidades
competitivas,

Generar informacion astadistics. registro y contral de administracion dal desarrollo del patenclal humano;

Gestonar ante la Oficing de Administracidn y Fingnzas, Ios iramites del proceso técnico de desplazamiento de parsonal;
Rotacidn, dasignacidn, reasignacidn, destagues, encargas, permuta. comisitn de sanviclos v ransfarsncias,

. 21, Mantener sctualzado (os procesos de ragistro ¥ escalafdn del personal,

-~ 22, Registrar 8! movimlento de personal, manteniendo al dia ef Cuadm Nominativo da Personal,

123, Programar y gjacuter 8 rof anual de vacaciones del parsonal nombrado y conlratado por servicios personales de la
£ Municipahded,

" 24 Gastivnar ante la Oficna de Adminlstracion y Finanzas por conduslo regular, las sollciudes da Llcancias con gooe de
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @f

i5

31.;-.[ Coordinar y controlar las Reiaciones Leborales, formulando esfrategias destinadas a la prevencion de confiictos [ahorsles,

Reglstrar las- na.p--"ctas. de permisos oel pt:rsnnell de la Municipalidad, debidameants HU10“-’-H5135 par el ﬂmﬂﬂﬂﬂdhﬂlﬂ'
Jefe iInmediale Supenor,

Ejecutar el proceso téonict del sistema remungeativo que comprendes |a planlila Unice de pago de remuneracioncs,
bonificeciones, henalidios sociales, compensaciones por liempo de servicios v los pagos de recbo de honoranos.
Fresentar o la Contralora General de la Repoblica v publicar |a declaracitn jurada de Ingreses, bignes y rentas de los
funclonarios ¢ servidores publicos dentre dei plaso gue estipula la norma en la maters

informar a la Dirsccion Nacional del Presupuesto Piblico -DNPP: respecto 2 la celebracidn de los nuevos contratos
[aboraies;

Dar cumplimianta 8 lo ejgcucion de sentencias [udiciales que ordenan pegos yio descuentos de les remuneraoones de
ios funcionaros, empleados de confianza, servidores pablicos y obreros,

Informar al Ministero de Economia y Flnanzas —MEF- y ja Oficina de Notmaiizacidn Pravisional ~ONP- respaclo s fa
varlacion en las pensiones que s& olorgan por of 0. Ley N® 20530;

atendiendo fas quejas y reciamos ndividuahes o colectivos;

Efectuar los procesos de andlisis, descripcion ¥ evaluacidn de puestos, que permitan proponer allemalivas de
aclualizacidn an log procesos de seleccidn, desarollo del personal, evaluacion del desempafo y [a administracion
remunarsiiva,

¥ olras funciones gue e asigna la Oficing de Adminisiracidn y Firanzas

COMNDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| B) Grado{sjlsituacidn académica y camern

lspecalidad : C) . Colegiatura 7

D — | [x]s D No

Carranan

Bhrtimigtracn
Bt st Contabididag,
Dearecha o afines al

CHAga
X | Thle/ Lieancintura
| Kanuirin x | 5i Mo

Mo aplica
o=
[ Epﬂua.\' Brad
| I Docioradn |

Mo aplca
e
Qe[

D) . Habilitacion profesional 7

No Basic | Intarme. |
splica | © dio | Avanzado
Procasador de
| taxtos (Word; x Inglés x
-—kﬂpen Office
I"I .
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ‘:@'

Write, En:r..ﬁ i N ‘ . |

Hofas da [

ﬁ:l&:imﬂ Cuischua X 1
ate ) o
Programa de |
presentacionas :

{Powar Foinl, 2 i i
Prozi, ato.) -
CHros:

W Obsarvaciones -

EXFERIENCLIA
Experioncia laboral general
tndigue el tempo total de experendia labaral, va sea on sl sector pdblico o privado. |
[
02 afios

A indigue el lempo de sxperiencia especifics reguends en iz funcldn o la materia

D5 mesas

B. Indigue el hempo ce sxpenenca uspecfica requends en ol puesto o crgo

0o meses |

C. Indigue &l tlempo de aspetiencia especifica reguerida an & sector piblico |

DB meses

w aspectos complemantarios sobre ef requisito oe experiencis, en caso exishiera algo sdicional pare af puesto o cano

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 46




D000 PIPOPPNINNPNOIONONOINOINDIPOOLNOOOOOIOINOIOIPOLOONDIOODOININIIINFOODDOODODOIOIEYS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Area de Secretaria Téenica

= ded cawrgo: Abogadao I

Clasificacion: SP-ES

dal puastn: Responsables Area de Secretarla Técnica
jerarquicac Jufe Unidad de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

| Bpoyar a 133 autondades del Procadimiento Adminlstrative Disciplinanio - PAD, con fa precalficacion de las presuntas fallas de los |

il

sarvidores municipales, de documentsr la actividad probatora, proponer la fundameriacion y administrar los archivos del ejercico
- RnRAr.

oeL PuesTO 1

s He:ﬂ:lr Jas denuncias verbales o por escrin de lercaros Y los repories gue provengan de la propis entidad, guardanda las |

garvas del caso, los mismas que deberdn confener, comeo minimo, 8 exposicion clara y preclsa de los hechos, como sa
efiala en el formato gue se adjunta como ansxe A de ia presente directiva

Iss denuncias y brindar una respuesta &l denuncianta en un plaso no mayor de trants (30) dias habiles (Ansxo B)
Tramitar los informes de control relaconados con & procedimiento adrmunistralivo disciplinaria, cuando la enfidad ‘sea
competents y no 58 heya realizado ip notificacion dispuesta an e articuln 96 4 del Reglamento.

Efectuar la precalificacion en funcidn 8 los hechos expuestos en la denuncia ¥ las investigaciones realizadas,

Suscnbir los requedmientos da Informacion yo decumentacion a las enidades, servidores y ex servidores civijes de la
gnlidsd o de otras entidadss. Es obligacion de (odos estos ramitn [a informacidn solicitada en @ plazo requerido, bajo
responsabitidad.

Emitir al inferme comespondiente que contiens los resultados de |a precelificacion, susteniando la procedencia o aparnura
del inlclo del procedimiento e identificando la posible sancion a apltcarse y al Girgann Instructor compstents, sobre [a bass
de la gravedad de los hachos o (@ fundamentacidn de su archivamlento (Anexo C).

Apoyar & las autoridades dél PAD duranie todo el procedimienio, dooumentar |6 actividas probatoria, staborar el proyecio
de resclucian o acto expreso de inicio del PAD v, de sar 8l caso, proponer |8 medids cautelar que rasulte aplicabie, sntre
otros, Comesponds 8 (85 autoridades del PAD decidir sobre ta medida caulelsr propuests por & 5T,

Administrar y custodiar los gxpedienes administrativos del PAD

Iniciar- de oficio, as investigaciones correspondisntas ania la prasunta comisidan de una falia

Declarar “no ha lugar a tramite” une denuncia o un reporte &n caso que lUego de las Investigaciones orespondientes,
considare oue no exislan indicios o indicios suficianles para dar lugar a la apertura del PAD

Dirigir y'o realizar las acclonas necesarias para el cumplimiento de sus funclones:

ES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

Setirndani ] X | Thuinl LierciErm
TEuiws

Bitsics l | Wmpitia | Mo aplica B Si D Mo
1 b2 anon) - | | —

B) Grado(s)/siluacion académica ¥ camara
lespecialidad requendos

S i s [
| | |_J Bt Carrara de
Il [ Derecho

C) i Colagiatura 7

D} ¢, Habliitacidn profeslgnal?
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ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

o
=
-

A}' Conocimiantos Técnlcos princlpales requeridos para o puesto (No requicren documanfaciin susfentadoral
/— + Gagtidn Plblica, yio Procedimiants Adminisirative Disclplinario — PAD
E'i_'“" 1
/ ﬁg’»‘;f‘i;;“ Hmhﬂudmmynuhﬂnimm
i;‘" "{L-r programa da espacalizacion an temas reférentes a Procadimianto Administrativa Disciplinario - PAD yio Derecho
3 \J nrai;q horal Procesal o afines
"Coppcimientos de Ofimitica e Idiomas/Dislectos
HMivel de dominio Mivel de dominio
No — [interm | Avanz | IDIOMAS No | Baslc | Interme
aplica | 23%% | “adio | sdo aphca | o dio ysrasdo
l X Ingles H
b Quechua x
Wl e e 4 — ——
e Prografma de
=~ prEsen ac pnes .
(Power Point; ® o %
Prazi, i)
Oirps._
é,-p“r"""fh i ® Dbsarvaciones -
3

“uff ,;'_.' lnr.iquu &l empo total de expurencia laberal, ya sea an & sector plblico o privado

=102 afos

.l.. lnd|;';|_uu &l tismpo de sxpetencia sspecfica requerida gn (o 'lundm o Ill'_'li

06 meses

=

| Buindique & tempo de expenencs e-apanlﬁ:a requerida én al puesio o cargo

08 mages

C. Indigue a! Hampa de experancla especilica requanca en & sector pUblico;

06 meses

I Ctros aspecios complemeantarios sobre ol requisito de experiencis, en caso exishiera algo sdiconal para el puesto y/o cargo

Mo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo, trabajo en equipo, crestividad, Iniclative y sentide sacial
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W 18, Ejecular las Adquisiciones Direntas cuyes monias no subaran de Ocho Unidadas Tributaras iImpasitivas - UIT. Asimismn,

% pecomgon

HUIv 4 MO

Linidad de Logistica
Jate Unidad de Logistica

Clasificacion: SP-ES

Hombre del pussto: Jafe Unidad de Logistica
Dependencia jersrguics Jufe Oficing de Administracion y Finanzas

SECCIOMN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Programar, coordinar, a0quirr ejenutar y conirolar al abastacimianta e binnes y serIGIns QUR Mquieren fas dversss dependencias

interias y lambldn de brindar su mentenimienio ¥ sagurdad, segln normas vigentes gqus regulan al Sisteme de Abastecimiento
| reguladn por |5 Lﬂy_ W* 22056 y Lay N® 26850 y sus reglsmentanas, complemeantarias y madficataoras.

| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecular el Plan Anual de Contrataciones (PAC), planificande los procescs de selecoion qus correspondan, alendiendo 5
los reguermbentos farmulades par fos Jefes de Oficina, Gerentes, responsables de las actividedes y proyectos de la
gestitn munlcipal,

ublicar a travis dal SEACE (Sistema Electrénico de Canlrataciones del Eslado) la nfarmacidn refaliva a los proceses

E’ g salecoion convocados por [a Municinalidad, para los. procesos de seleocién. Licitacion Publica, Concurso, Publico,

" |udicacidn Simpfificeds, Ssleccitn de Consullores Indlyiduales, Comparacion  de Precies  y subssis Invarsa

P v ; Elpctronica.

e Locl & 4 by licar & travies del SEACE (Sistema Elsctronico de Contrataciones del Estado) o5 contratos celsbrados después de

_Z*  cada proceso de selscsidn,

4. FRogizar @ reguermlenio de Actividades Operativas e Inversiores necesfrias para ejecutar sn =l Flan Operativo

[nstitucional — POI, an lo que eorresponda a la Unidad Organics, sprobado por & Tiluiar de fa Entidad;

Ejecutar gl proceso logistico para el abastecimiento de Insumoes ¥ servicios necesanos para brindar serviclos municipatine

der calidad, de conformidad con el Plan Operativo Institucional

Geslionar y ojecutar [as actividades de ias contralsciones de la Municipalidad, en el marco de |a normatividad vigente de

ia Ley de Contretaciones del Estado

Suscripr las Ordenes de Compra yio Ordenes de Serviclo que formalicen |3 contratacion de bienes y sarvicios, conforms

& la Lay de Contrataciones del Estado v su Reglamento

|.a Unidad de Lagistica realiza la publicacidn dp las Ordenes de Compra y Servicios en nl SEACE (Sisiema Elactrinico

de Confrataciones de! Estade), dentro de los 05 (Cingo) dlas calendarics sigulenies dal mas

Reslizar [as conlrataciones B realizarsd a Faves de Calaogos Elecironicos de Acuerdo Marco, de conformidad con |6

Directiva N 007-201 7-08CEICD

Ejecutar & control previo v contrel concurrents de los procedimientos administratives realizades por los cargos bajo su

dependancia y emitir 8l informe mensual a fa Oficing de Administracion y Finanzas,

Comunicar 2 los contratistas [as cheervaciones advertidas por &l Area Usuaria de los procedimientas de seleccion 8 su

Cargo.

Realizar of compromiga anual v mensual presupuesiario correspondienta en forma smulifnea de acuerdo a las normas

de gjecucitn del gasto plblea y dar cumplimisnta a su registro en el Sistema Integrado de Admimistracion Financiera

{SIAF)

E|ecutar las contratacionss sequn correspondan, relaconadss con el manlenimignio de infrasstructura, instaiacones,

eguipes y vahicidos de & Municipalidad, & fin de asegurar un alto nive! de rendimienta y operalividad de las acciones, y

ganvicins gue presta la Municipalidad a los cudadanos.

Conducir loe procesos de seleccion en sus slapas de adguisicidn, almacenale, distribucidn ¥ manienimisnto

Aprobar lss aoliciiudes de expresion de interés para selécoion de consultores individualas o soiiciiudes de colizacion para

comparacan de precios,; segin Raeglamento de ia Ley de Conrataciones dsl Estado y Directiva vigente,

Previa solicitud y autonzaglon de Oficine de Administraclan y Finanzas, bondar informaclon oportuna y complots

dubldamants documentada en forma fisica o magnética, asesorla v asistencia tdonica a las Comislones Ordinanas o

Comisiones Especiales de Regidoras.

17, Apoyar al Comité de Seleceitn designado pare los procesos di seleccon de |as lidiaciones pdblicas, concursos pablicos
y adjudicacionas smplificadas, brindando informacion técnica y economics relacionade con el objeto de fa adquisicion o
contratacian,

18. Apoyar las sclividadas lécnicas del Camité de Seleccion de la Municipalidad

las adguisicignes mncargadss del Fondo Fijo Para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo pare Cajs Chicas
20, Elagbosar v visar los conlraios resultanies de los procasos de seleccion, cuyos chielos son 8 adqusicion de bienes,
arrendamienios; auditoras externas, elecucion de obras, sanviclos de consullorias, serviclos en ganeral y otros

w
ot
o
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ‘f@’

21 Administrar |3 base de datos de o8 provesdores de Disnes ¥ s2rviclos

22, Brindar & lag Unidades Organicas de la Municipalidad o8 sendcios auxiliares de reparacion de carpginters, gashiteria,
slecticdad, impresiones v otros, y |

_ 23 Otras lunciones que lo-sean asignadas poria Oficing de Administracian y Finanzas

.ﬁowgm?mE.MHamm

i

B) Grado(s)situncicn académica y carern

fespacialided requeridos C) ¢ Colegiaturs 2

Eywandoin)

Careras Clencas Iil 5 [_! No

AL e
AT Humanas. Cisncins
Admiristrativas
Bestihiliar Clencios Socialos,
Choncias Juridicas, : . : n
! Inganiarias o alines Dj ;. Habfitacion profesional ? i
| Secuirslaid | | X | Tl Licenoatm por |a formacsdn
8 ' Tﬁ /

mf
L]

Y o
w | S Mo
Mo aplica s o) o
™) H-%
il |
/ b
'_g& { '
|
o E‘? ]
[ e
E 2 o a1 TS
Mo aplica {?‘,:'::;:*4 Lt '_. '
F— Conodmientos Técnicos principales requeridos para & puesto (o reqlisren documentacion sustantsdonal:
Gaglinn Plblica, yio Planeamientc Estratégico yio Presupuesto Pablico
8.) Cursos y Programas de especislizacion requeridos y sustentados con documenins,
Cursos ylo programas de especializacion en Gastion Poblics yio Contrataciones del Estado yvio Abastecimienio o sfines, ademas
de contar, con Certificacidn Oflcial del OSCE
C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dinlectos
Mivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA Mo : Interm | Avanz IDIOMAS No | B3sic | Interme
| aplica Bésico adla fdo aplics a dig Avanzado
Procesador de
taxins (Waord,
a Office x Inglés x
Wity =i ] ]
Hojas de
catculo (Excel
CianCale, ® Chinchua x
| =i o
| Programa de
presentaciones o .
(Pawer Poln; ® ' ®
Prazl, slc.)
Otros:
g » Observaciones.-
EXFERIENCIA
w laboral g-i“
Indigue g Hampa matal de experancia laboral, ya so2 an ol sector piblico o privado.
= .

i

%
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02 afins

Expeviencia laboral especifica
A (redigus et tlempo de expenencia especifica requenda en |3 funddn o la materia

OF tneses

B. indique = tiempo de experencia especifica reguerida en al puesto o cargo

08 mases

C. indigue &l lampa da axperiancia especiica requerids en el sector publico,

06 mases

Oitros aspecios complementarios sobre el requisiio de experiencia, an?a.m axisrmm_alpn sdicional para &l puasio ywo cargo

Mo aplica

' Ligerazgo, trabajo en eduipo, creatividad, Iniciativa v sentido social

51
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MISION DEL PUESTOD

FORMATO DE PERFL DEL PUESTO

Area e Almacén

i

Técnico Administrativo ||

SP-AP

Responsable Area de Almacen

Jefe Unidad de Lopfstica

& ,,,-..-.; f Wﬂs DEL PUESTO

(2 <
= 4 ':I'
lﬁ. :-rI'I: %' iy

Administrar el almacén dé la municipalidad con eficacia y eficlencla

Cumplir con las disposiciones estableciges sobre el almacenamiento, control y entrags de los bienes ¥ garvicics, segln
carresponda a los Organos y Unidades Organicas en el bempo oporiunc

Establecer los proossos die control ¥ registrar ol movimdanto de les blenes,

Ejecutar el coniral de inventaro de existencias,

Conservacion vy cusiodia de bienes,
Establecer sl ingreso fisico de bignes adauindes por ia Entidad,
Dustribuir en forma racional el suministro: de-articulos confarme:-a los pedidos realizados por las disintas Unidades
Orpanicas de la Municipalidad,
Mantener actualizado los kardax y control vislble de almacdn para su rapida verificacion y control,
Informar a la Unidad de Logistica & ingreso de bienes, materiales y offos. segun guis de remisidn;
Realizar 8l uso y menejo de PECOSA (Pedido Comprobante de Salida), en [a entrega de materiales, bienes v olras,
10 Mres funciones asignadas por la Unidad de Logistica,

ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

B) Grado{s)fsiluacidn académica y carmara
laspecialidad requeridos

€} 1 Colegiaturs 7

Com 4
el ) s v
Prirmirs =T Harhilier Carmera tecnico
ad alin & cargo
. D) ; Habilacion profasional?
] Socundans | Thtulod Licencamrn
[ T
| X 'E;::'-;J Maesitin S x| No
118 afas| |-l
| Mo aplica
Tech
Eu:l"‘ll‘-:r LE-T ] | ] i f—"ﬁm D i
s | !
Linvwmitann I ] | | Chactorndii
o - Mo aplica
| __f"'““'" D Thisaso
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- % E'Mqun el tiempn de expenencla especifica reguerids en el puesto o cargo
i
.

]

Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @;

A} Conodmientos Técnicos principales requeridos para of puesto (No requieren documentacidn sustantadon e

Ma aplica

B.] Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con docurmentos.

No aplica
C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dislectos

Mivel de dominio Mival de dominio
OFIMATICA No . Interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | intarme

|| splica Hanico | " wdia ado aplica o dia Avenzario
Procesador de

textas (VWord; .

Open Office ® | Ingies ®

Wite, efc.) el I T -
Hojas de I

caloula (Excal; |

OpenCale, ® Susce %

1= ]

Programea de

presentaciongs

(Power Paini, o ‘ Ciros "

Frezi, aic)

Oiros: |

x Obsarvadonss.-

Exporioncin labornl geternd

Indigua &l fiempo total de experenca [aboval, ya 563 an &l sector plblico o privado.

01 afta

Exporioncia insboral especifica |

| A.‘H&qua &l fiempo de sxpsnencia sspecifica mguerida sn |3 fundon o la materia

4 aneses |

06 mesas

igue el liempo de expertencia especifica requerida en o sector pliblico;

Ful
£
p)ﬁ{rqpéis [

b Otrui‘.'j'ipmtus complementatios sobre ef requisito de experiencla, an cago existiera aigo adiclonal para el pueslo yio cargo —|
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3l

w“ﬁ'ﬂ‘%' =

haable de ejecutar y cortroler los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad de acuerdo a la normatividad vigante

-
-

&

FORMATO DE PERFIL DEL PLESTO

Unidad de Cantrol Patimaonial
Jete Unidad de Control Patrimonial

SP-AP
Jefe Unidad de Contral Patnmaonisl

Jule Oficing de Administracion y Finanzas

iecutar y contraigr @ control patimanial ¥ marges de blenes de la Municipalidad Provincal de Bollvar, |
Elaborar el infarme iéenice para el Inventarno y Saneamienlo Técnico Legal de os bienes muebies y poder sjecular las
Altas y Baias die lug Benes Musbles Sobrantes, Fallontes y Estado Malo o Chatarra, Asf como dar cuenta de los resuliados
a la Superinfendencia Nacional de Bienes Estatales, a través del Aplicativo SINABIP yio 5164 PATRIMONIO,

Realizar las acclones de tramite de saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles an el patrimonio municipal, Asl como
dar cusnta de los resulindos a a2 Supsrintendencia Macional da Bienes Esfataies, a trovés del Aplicativo SINARIF yio
SIGA PATRIMONID |
Proponer politicas y estrategias a las aulondades municipales respecto @ la administracion de los bienes muebles s |
imuebles da la Municipalldad

Ejecutar los acins de adguisician de los bignes muebies & Inmuebles que consiste en fa aceplacion de donaciones, |
rapaosicion de tienes, fabrcacion de tienas, saneamiento de bienes sobrantes ¥ olros gue da la normatividad vigenta lo
dispana.

Ejecutar los actos de administracidn de Ins blanes mueblas 8 Inmuebles; en los cazos de afectacion en Jso, casitn an
uEn ¥ amendamients, de acuerdo & la que dispone (s Ley de Munlcpalidades v suplatoriamantae con la Ley de la SHN y &u |
raglamanto.

Ejecutar los actes de disposicion de fos-bienes musbles & Inmuabies. con desplazamienio de dominio de los bienes |
muebies & inmuebles de la entdad, & favor da otra manera gratuita u onerosa, e&n los casos de donacion, subasta, parmuta |

Ay otras, en aplicacion de la Ley de Municlpalidades y suplelonamente con 13 Lay de la SBN y su reglameania,

Reaiizar inspecciones téonicas para verficar el usoy desting que seda 5105 bienes de 1 Entidad Municipal

! $:-, Ietentificar, codificar v reqlaLr.iar lzs blenes patnmoniales adquindos, cualgulera sea la modalidad, ¥ los gus s& encusntran |

‘bajo su administracion.
Martener an custodia, Ins documentos de bienss gue susientan el ingreso, baja, aite, disposicion, adminisiracion y

¥ asignacian de los bienss muskies _
;‘I (¢ Elaborar wl registro, ooordinar y ejecutar el proceso de inventanio anual at 31-12- da cada afio, de 10s bignes muebles de |

|a Institucdn coma responsable de la comision de nventaro, remitiendose al informe fina! a las oficinas de administracidn |
y contabilidad. &2 SBN de aneroa marzo del afio siguiente, @ trmves del modufo de SINABIP. y an fisico a la SBN o gue
eiresponda

" Ejecular la informacién de los bienes muebles = Inmuebles al médulo SHEA Patnmonio del MEF en aplicacian a 13 |

Resolucldn Directoral N* 004-2016-EF/57.01 I
Elatorar fos Informes técnicos v wvalorizar medianta tasacion fos bisnes musbles que carecen de la respectiva |
dacumaniacidn gue sustente su valor, tipo del bien y demas caractorislicas para la meorporaoon &l patimonio de 1a |
antidad, a25( como para los casos de venta, permula y saneamiento de bienes sobrantes, en aplicacdn de las normas .
vigentes, En casos de ser necasatios se solicitara |a parficipacion de U tasador profesional [
Suscriblir conjuntamante con &l Gerente Municipal, yio Jafe Oficina de Administracidn y Finanzas, |as actas de enfrega - |
recepcidn para los acles de administracisn y disposicion de los-bienes musbles de la Municipalided, previo scuerde o
Resolucitn Municipal.

Elaborar las bases administrativas y slecutar ios procesos &n 08 casos da venla de los hianes musbles & inmushles
daios de bajs, por subasta plblica o restingida, saglin s=a &l caso

Informar a la-Unidad da Logistica y Oficina de Administracidn y Finanzas por ol uso indebida. pérdida o robo de binnes
muebiss de s instilocion, para que &n coordinacion con el Procurader Municipal hsgan (s cenuncia antelas aulondades
competentes.

Supervisar y lscalizar el uso adeciado de los Bienes Mushles, asl comn de las camionatas, molociclelas y maguinarias
pesadas de la Institucidn Municipal

Autprizar y controlar la salida y retorno de lob bienes mueblas fuera de |8 instalacicn Municipal, por eomisitn de servicia,
martenimianto, eparacion o cualguier ofro motivo justificado,

Elatorar el Informe técnico de ios bisnes musbles calficados coma residios de aparatos eléctricos v electrdnions - RAEE
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR f@

- para dar de baja v st donecion respeciiva en aplicacion del O 6 N° 01-2012-MINAM v la Directiva N" 003-2013-SBN
20. Realizar ol requerimienta de Actividades Operafivas & |nversiones necesaras pare ejeocular en el Pian Operalivo
Inatitucional - POI en lo que cormesponda a la Unidad Orgénica, aprobado por @l Titular de 1o Entidad,
21, Proponer politicas de gestion municipal en matera del oontrol de biones, para opfimezar |a gestion de ia Unidad Organica;
22, Brndar informagion oportuna v completa debidamente documentada en forma fisica o magnebca, asesoria y esisiance
tecnice d las Comisionaes Ordinanas o Comisiones Especiales da Regidores; '
—.-;-\2\3. La Unidad de Control Patrimonial, mantisne Inferrelacian intema con las Unidades Orgdnicas de la Municpalidad en |
b f;‘ - malara de s especialidad y competencia)
24 " Ejecutar los procesos técnicas del registro y contrad de los blenes muetées & inmuebles patnimoniales de la Municipalidad: |
.-t 25 (dras funclones que le sean asignadas por |8 Unidad de Logistica

X CH ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

=]

nmuéuﬂmmm Temporal| | Pesmunents { |

B) Grado(s)/situacion académics y carrenms
fespecialidad raquetidos

A lolimt
Carmams
_l — Administiaision, |
| Bactlinr | Conlabilidad.
| S Uy Dwrechio o sfines al |
rargo D) i Hahilitacion profesional ?

El TAule Learcinhes |
x | |Muﬁ|le !I D 1) Mo

C) ; Colegiatura 7

| Mo aplica
i Tetrasa | 1
| Sogeninr (504 [ 1] Fpmizad (ariirhe
riin |
- —_—
= Urmeprsitano | | | DIFIIM.;
Mo aplica

wauwljnwl .

| A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para o puesto (No mq_uiﬁmn documaniscitn sustanisdors):

Mo aplica

I'E 'mmyw;m“mim-ﬁmm

SRy
L. g
#

T/ Wi
s e 7 Mivel de dominio Mivel de dominio
e | OFIMATICA Mo Bani Intarm | Avanz IDIOMAS Mo | Basic | intarme Al
apiles i ado aplica [ dio e
Procesador de |
ph (Word, | |
\ Office x I Inglés X
[ '}
6 ° (Excel. x Cuachia ®
3 FICaln,
i elc.)
Programa de
prasentaciones Chros:
(Power Point; » ' "
Pregl sio.) .
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.ﬁ'ﬁﬂ.ﬂm;, »

)

Dbservaciones -

wmi!ui

|

Indigue of lampo 1ota! de expedrdencia laboral, ya sea en & sector plblico o privado.

032 ‘arfps
wmﬂ-m

| A Indlque e uampu de axpanan:.a espacifica raquarida an la funcion o la materia

| 06 mases

| B indique o) tempo de experiencia espacifica requarida en el puesto o cargo

;ﬂﬁmﬁm

| C. Indigue & iempo de gxpenenca especifica requerids en of sechor pablico:

08 mases
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD 20

Organo o unidad crginice Nicinzg de Administracitn Tribulana y Ejecucitn Coactiva
del cargo: Jefe Oficina de Administracidn Tributaria ¥ Ejecuaiin Coactiva

Clasificacion: 5P-EJ

dal puesto: Jufe Cficing de Administraoion Trbutars v Ejgeunion Coactiva
cif jerdrquices Garante Muncipal

MISION DEL PUESTO

Resporisabie de programar, organizar. dirigie, ajgcutar, coordinar, avaluar y contralar Ios procesos y procedimiontos técnicos dol

;w:;ﬂbumﬂa Munigipal gue permitan oplimizar s generacion de rentas. ributos i otros ingresos municpales, &n concordancia |
/:p',:aaﬂgu as vigantes anbre la matena v a iFs politicas estabienidas por la antidad adll

ecaudar Ios ingresos municipales por conceplo de impuestios. coniflbuclones, tasas v muilas;

roponef a la Gerencia Municipal, e fracolonamienlo de (58 deudas trbutlaras ¢ no tributaras de parte do os

rinbuyantes,
Gastionar |0s procesos de regisiro de conlnbuyantss y predios, da acotacian, recaudacion y oiros ingresos municipales,
canforme & la Ley de Tributneidn Municipal,
Propaner |a creacian, madificacién, sUpresion o sxoneracion de tibutos municipales-acorde a |a nemmatvidad  vigenie;
Gestionar [a Implementacion del Sisterma Trbutaro Municipal a iraves de un soporte lecrico informétioo, a fin de optimizar
¥ mejorar ia recaudacion tributaria;
Digariar, proponer, aplicar, evaluar, supervisar y controlar [os procedimientos para mejorar |a alencon y onentacion al
contribiyente, asi como su difuslon de sus derechos y tributanas de los veonos v detectar y coregir le evasin y
maorazidad inbularia,
Actyalizar y liguldar &l Impuesto Pradial y otros arbitiios munlcipales, an sujecidn a las normas tributarias municipales
vigentes!
Efectuar informes estadisbcos sobre recsudacion y morosidad de conmbuyentes v predios del ambito provincial,
Fortalagimianto de la adminisiracion ¢ gestidn del impuesto predial;
Supervisar y hacer segulmisnto de los planes de fiscalizacion y cantral,
Emitir los acios administratives de cardcter tributario por i3 emisién yio subvalisacion a fa declaracion jurada y/o liquidacidn
de tos ributlos preducto de las fiscalizaciones efaciuadas,
* Emilir Resoliclones Gersncigles, respecto 2 las soliciiides de reclamaciones y recursos de recorsderacion, cugndo sea
NECEEEND,
Ejncutar cruces de informacior para delectar subvaluadores ¥ omisos a la declaracion |urada del mpussio pradial,
fsepacio a las caractaristicas fisicas del pradial
& |Recibir, evaluar y-alender las denuncias y solicludes sobre evasitn, subvaluscian & omisian & pago do obligaciones
tributanas;
Superyisar los tramitas y solicitucdes de los adminkstrados sobre deduccion de Ia base imponible, (naleclacdn del impuesio
-t . prediai, para & cumplimienty cabal de lo previsio en la ley de inbutacién municipal v olras normas legales

corregpondientes:
16, Validar |las resoluciones da. determenacion, drdanas de pago y de mullas an malana Inbulsna, en base al proceso de

fikcallzacion iributans conculda,
.17, Programar ef calendanio anual de notificaciones tmbutanias, sobre |n base de los iributos y plazos vencidos:
~MB. Programar, siscutar y supervisar [a recaudacion tnibutaria de acuerdo a8 su compstenacia le comesponde a nivel provincial,
. Oiras funciones que le sean asgnades por la Gerancla Municipal |

p— = ===

""| CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO
-_.__h‘ No aplica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanents ( )

| Mo aplica

[
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR gi};

B) Grado|s)/situacicn académica y camere

Jespecialidad requerdos €} . Colegiatura 7
gty | | Eqresadaja) S| x | Mo
Carrera en I—I I—I
| 1 Derecho,
El BacHine Contabiiidad,

| Administracion o D) . Habifitacidn profesionsl?

afings
|'|-"_'uln'Llc.u'|I:lr-ll'l |

T
Ir-lnnl-ﬂu S| = | Mo

Mn eplica |

Mo aplice

-ll.} W Técnicos principales requeridos pam o puesto (o reqguisren documentacion sustartadors)t

No &plica

B.) Cursos y Programas de especislizacion requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacian &n Administracian Tributarna

Mivel de dominio Nivel de dominio
TICA No . | Interm [ Avanz | IDIOMAS Mo | Basic | Interme |
ablir Basico odio sk spiica G i Avanzado
prador de |
SRS (Word
#an Offica u Ingiés X
e, ete] | | ) 1
p feNee; M Quechua o
Sy I
da [
Aresomml ones
A o 1 ® Dtros x
e ] S
X Dbsarvaciones.-
Tt s e I ST,
Experiencia laboral general
Indinue &l ismpo ntal de sxpanencs [aboral, ya ses an a8 sector pliblico o privado
02 aros
Experiencia laboral especifica
A Indigue &l iempo de expariencis espacifica requerida an Iz funcién o la materia
01 afio

B. Indigue &l ligmpo de expenencas especifica reguerda &n & pussto o cago

01 ano

C. Indique &l iempn de sxpenencis especiing requerids an » sector publico

01 ano
‘Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existem algs adicional pars E.’Eﬂﬂ'ﬂ o cargo
Me aplica
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HABILIDADES O COMPETEMCIAS
Lderazge, trabajo an aquipo, creatividad, Iniclatva y sentido social

REQUISITOS ADICIONALES

z
%
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @

FORMATO DE PERFL DEL PUESTO 21

Unidsd de Fiscallzacidn y Control

Jefe Unidad de Fiscatizacidn y Control

SP-AP

Jate Unidad de Fiscallzacln v Control

Jufe Oficina de Administracion Trbutana y Ejeucion Coacliva

DEL PUESTO

Desarmollar funciohes de efeciodn y control de las actlividades de fiscalizacitn destinadas a verficar & cumplirmiento da
laés normas y de las disposiciones municipales, obligacianes iributaras mumcpales o prombiciones en matetia mbutarna
2 Ejecular y controlar los programas ¢ campaifias de fiscallzaclon pars el cumplimiento de |as obllgaciones tributarias, En
forma paralela evaluar las insoripoiones def predio, exoneracion del impuesto predlal por ser adulfo mayor o pensionisia

¥ actuahizacidn del cuadro de valores,

Froponer y ejecitar e Plan Anual de Fiscalizacion Tributara y demas obligsciones de raturaleza wbutada y no tributaria;
Conducir y ejecutsr |os programas y acciones de fiscalizacion tnbutara, aplicands las acciones dervadas del gjercicio de
su facultad fiscaladora

Superiisar y eontraiar |os programas y campafias de fiscallzacién pars of cumplimiento de las obligaciones fributaras y |
na tributarias, asl como sotuaiizar yo amplisr la base tributaria existenta

Venficar y controlar [ verscidad de la informacidn declarada por fos adrmumsirados en @l registro de contribuyentes y
predios;

Informar periddicameante a ls Oficina de Administracion Tributara v Elecucion Coactiva, sobes (a8 acclonas de fiscallzacion
efectuadas y & resultado de las mismas, lendientes 8 smpliar la base trbutaria y ograr el incremants de |6 recaudscidn
Realizar ol requedmianlo de Aclividedes Operativas & Inversionas necesanss pars ajeculss an ol Plan Operativo
Irmtitucional — POIL an lo que corresponda a & Unidad Organica, aprobsdo por e Titular da la Entidad;

Otras funciones delegadas por la Oficina de Administracidn Tributaria y Elecucdn Coactive o que le sean dadas por las
Normas Sustantivas,

ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Pormaneme | )
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. nGom Com
o [ e
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Ne aplica
Teersed
Supanor () A1 I [ ?’mn’ D (rad
ik CHE! S ! | L

D) ;. Habilitacion profesional ¥




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'
|

de Oftmatica o muﬂm
Nived de dominio Mived de dominio
Mo Interm | Avanz IDIGMAS Mo Basic | Inlerme
aplica aten | et ado aplica o dia Avanzado

=~ Progesador de |
{Word; i Inglés &

3 Ad Office
& Wrile, aic | _
.-,I. i i .-I. H*F de

+ mapand™ it | ipgibatilc (Excaf)

T ! ® Quechua x
|:|:|. & ﬂpﬂnﬂﬁlt,
- | Ec] | !
Frograma de | |
presentaciones .
(Power Puint; * Girol )
| Prea, sic,)
Otros: -
= = x Obgarvaciones -
e i
o I i 7 e G
Experiencia laboral general
| Indictue ol tinfmipn (of2l de expanenaia laboral, ya ses en el sector piibllco o privado
02 afos

Expariencia laboral espeafica
A Indique &l tlempa de expensnca sspecifica reguends en la fundon o la materia

06 meseas

B. Indigue & liempo de cxperiencla especilica reguerds 2n ol puesto o cargo.

DB mesas

C. Indique &l tempo de sxpenenca especiica requends en o) sector piblico: |

DE meses

Otros aspectos complementarios sobre el raquisiio d;upaqmch. fill CERD existern ago adicional para &l puesta wo ca?-'g; |

Mo aplica

Liderazgo. irabajo an equipo, crealividad, inicialiva y senilds social
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recaudacion
del cargos Jofe Utidad de Recaudacion

SP-AP

Jafe Unided de Recaudacion

Jefe Ofiging de Administracion Trbutaria y Ejecucion Coadtlva

Ejecutar y dirigir las cobranzas de acuerdo a lo establecido en ef cadigo tributario y normas vigentes
Distribulr resoluciones de determinacidn y notiflcaciones pre- coactivas que considere pertinentes y de su competancia
Coordinar con iy Unided de Fiscalizacon y Control, & comecto olorgamiento de los beneficios trioutarios.
Elaborar y proponer ordenanzas, directivas, procedimientos, reglamentos. provecto da resolucidn v ofras para optimizar
la recaudacion mbutara.
Diagnosticar y evaluar el comporarmisnto iimestral de |a recaudacion de las rentas municpales y proponer a le Oficina
de Administracian Tributaria y Ejecucion Coactliva, allemativas estratégicas para medidas corectivas inmodiatas.
Intarvanir como autoridad inspectora & instructora en todes las procedimisntos ributarios contenciosos ¥ no confenciosos,
asi gomo en los procadimisnios no inbutanos, segan o caso
Analizar e informar, Irmestralmante, el comportamiento de & recaudacion de jos ribuios y de s rentas municpsles,
propomiendo ias Sccipnes que comaspondan para enfrentar la evasion v la omistdn inbdtana
10, Coardinar y transfesr 8 |a Unidad de E|scucitn Coactiva la constancia de nolificacion iy los valoras de orden de pago v
Resolynitn de Dalerminanion que s& enousniran vencidas v con obligacionss axigibles.
1. Orieniar al contibuyente y lener aclualizado ef Sistema Integrado de Gestdn Municipal
. Actualizar la cuenta cormients de los confribuyentes, vighando la correcls apreciacion de fos infareses normatlves v
\rrajustes.
13:5 nallzar 2 informar sobre davoliciones de pagoes indebidos realizados por log contribuyenies.
'Iir_*imi.lir repostes mansuales acerca de los indices de recacdacion y estados da |3 cuenta por cobrar gue sdminisiran

=Y o -4-3 IEraI:nrar constania y penadicaments informes esladisticos; mostrando los resultados de |a recaudacion v efeciunr
T e < ‘proyecolones relativas a la capacitacidn de Ingresos.

6. Proponer nermas y procedimienios gue mejoren el sistema de recaudacidn muricipal asl coma e orentacian al

coniribuyantsa
17, Remificala Unidad de Ejecunon Coactiva, los valores de fiscalizacion cuyas deudas tributarias se encusniren ¢h calldad
de exigibtes coactvamenta
18 Otras funclones dus |e asigne fa Oficina de Adrministracidn Tributara v Elecuoian Coactiva, en &l ambito de competencia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica
PERICDICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permanents | |

Mo gplica

SECCION: REQUISITDS

B) Grado({slsiiuacidn académica y carmera :
fespecalidad requandos 4 Coeglen{

[:] Egresadnia) | Carreras de D i E Mo

| Contabiidad,

| Darecho,
E Sl | Administracion o
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR %&;*

| afines D) ; Habilitackén profesional?

I Sacundariih 1 D Thulg! Licenmiatrs
!

Tapnics __l
B Masiiltla 5 MG
(" & afog) 1 [
_— —— " Mo aplica
| |
> 1054 I f:’-"""" Gitsdkd
x |

| | Dizctoridi

Mo aplica

| Nivel de dominio Mivel de dominio

| OFIMATICA M Basico Interm | Avanz IDHOMMAS No | Basio | Infarme R—
| aplica edin | ado apica | @ dia e

| Procesadnr de
lextos (Word, z
Open Office X Inglés b

| ‘Wnie r=1r,.} } | ﬁﬂ'ﬂ"}.\; -
Hojas de A s -
caloulo (Excal; ¥ )
OpenCaic, x| Cuachua ® |f: E'
Ble.) _ I:_ LT . S Il
Programa da £ “*"-'l""'—ﬂ—"—l P
presantaconas

| (Powear Point, * Otrus »

|Prea o) N

| Oitros:

] x| Obzervacionss. -

 Experiencia laboral general

| Indigue &l lampo 118 08 expenencia faboral, ya sea &n & sector plblico o privade.

| 02 anos

| Experiencia laboral espedifica S oROY

| A Indigue o iempo de sxperienciz especiica requerida en la funclén o la materia y, 1,‘,\} £33 =

' - y : .
U6 meses ) é.‘ ,

| B Indigue el iempo de experlenca especifica requerida gn el puesto o cargo’ HES Vi :ﬂ

| =i = i‘ irialy b b
06 meses b, A .4 {
C. Indigue & lampao de experiencis aspoci{ica requerida en 2l sector pablico \%\, ==

06 meses

Otros aspeclos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso existiera glgo adichons! para ef pleslo wo cargo J

| Ma aplics

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, trabajo en equipo, creatividad, Iniciativa y sentido social |

=
i




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ‘{&;

FORMATO DE PERFL DEL PUESTD

SECCIOMN: IDENTIFICACION

ol UFJ.‘,IQ‘;QW o unidad organice Uinidad de Ejecudidn Coactiva
'$

< Mombre del cango: Jdafe Unidad de Ejacucion Coactiva
_g Aibio ?gl Clasificacion:  57-AF
| 2 obindueioy -, MNombredel puesto:  Jefe Unidao de Ejscucion Coactiva
| Ny PRASUPUESTO jerarquicse st Oficina de Administracion Trbutaria y Ejscucin Cosctiva
Poscomrooones -~ e
MISION DEL PUESTD

Encargado de organizar, cogdingr, ﬂJ:-:uta{ v contiolar ef proceso de ujacuuﬁ coactiva de chligaciones de naturaleza trloutara, y
narantizar a los obligados &l derscho 2 un debide procedimlento coactiva.

Ejecutar y cantrolar |as aociores de coercion dil"ig-_'l.iﬂi a la recuperacan dal cobro de adeudos tributarios sefaladas en
TUO delabley N® 26378, Ley de Precedimiento de Ejecucitn Coacliva
Ejecutar en via de coercion las obligaciones de naturaleza irbutana
_"- I Resalver y hacer oumplir las obfigaciones de naluraleza Iritwlana materla de sjecucion coacliva de acuerdo al T.U.O. de
Hifia Ley N° 26979, Ley de Procedimients de Ejescuciin Coactiva, el Cédigo Tribitano vigents y disposiciones legilas
compiemenlanas
Gestlonar y controlar los valores tnbulenos vencldos y remitidos. por la Oficira de Administracian Tritutana y Ejecucion
Coattiva
Iniciar el procedimienta de elecucion coacllva de ias obligaciones Iributarias, asi como registrar, archivar y custodiar las
sclusciones reatizadas en diche procedmiento.
Lievar un registro y archivo de aclas de embargo y bignes embaergados
Resolver las soliciiudes do-suspansion y toroarias que presantan fos contibuyentas:
Ejecutar las garantias ofrecidas por lns confribuyentes de aciierdo & lay
Suparvisar y condrolar ls labor da los Auxiligres Cosctivos Tribulanos y dei parsanal de la Ejpcucidn Coactiva
Disponer (s smbarges, lasacion, remate de biends y otras madidas cautelares que autorice (5 |8y, & fin d&é hacar cumplir
[as-ohligaciones dis naturainza fributara.
Controlar y gestionar la cobranza de la deuda tributaria en etapa cosctiva, asi como mantener calificads la deuds sujeta
a coliranza coactiva
Administrar los axpedientes coactivos de obiigacionss tibulanas, asl como lguidar & importe a pagar par gastos ¥ coslas
procesales de acuerda aley.
Coprdinar con las demas unidedes prganicas de ia municipalidad, asl coma con la Policia Neconal del Perd y oimas
situcipnes para sl meior cumplimianta de us funcionas.

rificar 1a exigibilidad de ka abligacion tributansa malera de ejecunon coactiva

k‘:: #4215 FPracticar ia nofificacidn a los obligados de pago de deudas tnibutarias, corforme a lay, haciéndose constar dicho scto en
WS s 5 o expadients.
e e "“1'4}.} Suspander 8l procaso coachivo de obligacionas tibulanas con arrsglo 3 lo dispuesto en e T.U.Q: de |a Lay N* 26578, Lay
e de Procedimients da Ejecucion Coactiva.

17, Motivar las Resoluciones coma parle del procedimiento da sjecucian coacliva da obiigacionas iributarias

18. Raportar mensualments a Lo Gerentia Municipsl, informacion sobre la gestion da los procedimienios de ejecucidn coactiva
tributana.

18 Acluallzar y propones la normatividad interna de su compatencia

20 Ejecutar las medidas necesarias para interrumiple los plazos de presoripddn de |8 deuda fributana o odministratva,
emiiendo y notificendo Ios actos administrativos comespandientes,

21. Las demas atribuciores vy responsabilidades que sa dariven del T.U.0. de |a Ley N° 26879, Lev de Procedimiento de
Elecucidn Coactiva, su Regiamento, normas modificatonas y complementanas, respecio 8 procadimiento de ejecucion
coactiva de obligaciones tributaras.

22 Las demas funcionas que e asigne la Oficing de Administracidn Tributaria v Ejgousion Coactiva 8n &l mareo de su
compelsncia
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B) Grado{s)/situacion académica y carrera
fespacialidad reguenioos

D Egrasado|a
Camraras oe

Darecho,
|l Batti|iar Contabilidad,
Admimstracdn o

afines
| Thuls! Liperussiurs =0
| Mpsuiria S| x| Mo 4 /
MNo aplica g
IE:rH-u'J' —_— ! =,

| | Doctorade
[ Surku.! ra

C) | Coleglatura ?

DSF END

D) ¢, Habilitacidn profestonal?

ha~

- Tﬁmm requeridos para o puesto (Mo reguscen documeniacidn susfentadars):

Mo aphica

e
ﬁ*:&*':'r%“ymﬁwmm,m“m
dl...‘-

o CapanLar.;&n en Ejecucion Coastiva
W i .;cun:a; Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dislectos
R TR L Mivel de dominio Hivel de dominio
=— o m No 3351 Intarm Avanz m Nn Bd-tlﬂ Intesme A
splics_| """ | edio | ado spica | o | dio it i O |
Procasador da |
.} bedos wvord, x Inglés x
w Quechun o
"5 presentaciones .
[Poriwer Point: * Ot *
. Pre2l, stc.)
Otros:
o Oboervaciones -
. e —————————————
Indlquc ol iempao total da uxpenﬂncla laboral, ya sea en el sector piblico o prhdn B
| 02 afos
| Expariencia laboral especifica —= —— %
A Indigue el tempo de oxperiencie ezpoecifica requerlda enla 'lmdén o la matoria
| G meses
B Indigue sl tempo de experiencia aspecifica requerida en ol puesto o cargo’
DR meses |
C. Indigue al iempao oe expenencia especifica reguerida en & sector pablico; |
06 mesas ]
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| Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, on caso axistiors algo adicianal para ol pussto wWo cargo |

Liderazge, trabajo en equipo, creatividad, iniciativa y sentido soclal
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FORMATO DE PERFIL DEL PLESTO

Eﬁiﬁb unidad organice Diicing de Asesoria Juridica
Qy“’ / % del cargo: Jefa Oficing de Asesarfa Juridica

Clasificacian: SR-EJ

dol puastoc Jefe Oficing de Asesorla Jutldica
jerarquicse Gerente Municpal

MISION DEL PUESTO
Asgsonar, dingir y. evalusr los asuntos de caréulut_lagal de la municipaiidad, sobrala base de sdecuada iMemretackin de las rormas
lagales

Revisar, Interpretar y emitir opinian técnica Juridica sobre convenios, contratos, ordenanzas, resoluciones y oros asuntos |
de caracler juridico
mitir oz informes legales petinentes que raquisran las diferentes Unidades Orgdnicas de la Municipalidad que e sesn
cansuliados para sU oplnion y tramite.
Farticipar en comisiones de Regidores v grupos tecnicos de coordinacion, para Ie promulgacidn de dispositivos legales
de la Municipalidad.
Evalusr expadlentes administralivos de cardcler complejo, emitiendo aplnitn correspondiante
Emiltir opinign lsgal en los casos en donde se dé por agotada |a viz administrtiva, cuanda el fundamanto de |a pretension
seA razonablemente discutibie o los hechas de relevancla interpuastos sean contravertidos |uridicamente
6. Welar porla adecuada admimstracion iegal y 1écnica da la gestidn municipal, &n &l marco de las normas vigentes aplicables
# la administracion publica y proponer la adetuaddn de nuevos dispositivos (tiles a Is gestion
Asesorar a la afta direccitn v & Ins defn&s drganos y unldades organicas de |a Municlpatidad en los asuntos de su
competencia y que sean commejos
Brindar ssistencls |écnica y capacitacion en asuntos de cardcter juridice = ios érgancs; 'y unidades crganicas de la
Muricipalidad y gue ssan complejos.
Asesorar Bl saneam|ento lagal de los hienes Inmusbies de la Municipelidad, en coordinacidn con la Subgerenda de
4 Desarrallo Urbsno, Rural y Catastra
10, Orlentsr en los proyecios da convenios ¥ que 1a Municipalidad suscnbia con instilugiones putlicas, inciusa con aquellas
Qui Tengan gus vear con Ssunios de cooperacion Léonics v financiera nacional e internacional
Ravisar y visar los contratos ¥/o convanios gue sean suscriics por 8l Gerante Municipal ¥ &l Alcalds, segun corresponda.
Programar sclividades de cardclel juridico con las areas de fa Enlidad Municipal
Fnrmular. sjecular y evaluar ¢l plan operaiivo Institucional, disponiendo el uzo adecuade de los recursos BEongmicos,
maleraies, maguinaria y equipos asignados a la unidad organica
Bartcapar an fa elaboracian ¥ aciualizaciin del Reglamento de Crganizaciin y Funciones (ROF) v ofros instrumantos de
o tidn, en o competente al rea, en coordinacion con la Oficing de Planeamiento, Prezupuesto e Informatica y da
) 'i,} ] .: rdo con las disposiciones lagates vigentes &n la maleria
N r_"*,','..-uinh- AR Aas demis fungionas propias da su compatancia gue le asigna la Gerpncia Municipai

"~ | CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo apllca
PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| | Permanente | |

B) Gradao(s ysituacion académica y carrera
lespacialdad raqueridos

i I (<] s [ ne

C) ¢ Colnglatura 7

 Carrera de
OO0 O ™
Wit
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| | D) , Habllitacidn profesional ? ‘
| | Smemelany | | E Tiauhs Licamcistam
I | —
f Ter
E:I;' | Meatile x| 3 Mo
P Mo aplica

| o] e

11}1&“% Técnicos principales requeridos para o puesto (No requisren documanticion sustentadons):

qﬁ'{"iﬁﬂq”m
o

SN
£ ?&} WyWﬂmm—HnurMMm

@paq%éan an Derecho Adrimstrativa yio gestion publica o gesticn Mumcipal

G Coffoc de Ofimstica e kfiomas/Dislectos
Mivel dee dominic Neved de dominio

OFIMATICA No | gacico | IMtmrm | Avanz DOMAS Ne | Basic | Interme
aplica adic | ado aplica o diog |

Avanzado

| Procasadnr e

| lextos (Word;

| Open Office

| Wirile, ic )
Hojas de

; - I

?ﬁ:g ‘_::Etmﬂi' x Cuechua b
o) !
Programa de |
presentationas _

(Peveer Point: x Oros x
Praz, sic) { - |

Orros. l

u Ingles u

Obsmrvaniones -

EXPERIEMNCIA

Experiencia laboral general

Incigue el empo 1otal de expenencia iaboral, ya_s.aﬁn &l sector pablico o privado,
(4 afos

‘Bxperiencia lahoral especifica Il s
A Indinue & tiempo de sxperiencie especifica reouerids en 1o funclén o la materia
e - : e

B. Indique o tlempo de expedsncia sspecifica reguerida en ¢ puesto o cargo:

02 afins

C. Indigus &l tiempa de expenencia especifica regueridn en 2l sector pidblico:

0% afa
Otros aspectos complementarios sobre el regquisito de experiencia, e caso exishiers sigo sdiclons para el pussfo yWo cargo |

Mo aplica
HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

| Liderargo, trabajo en equipe, creatividad, iniciativa y seéntido social
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

SECCIOM: IDENTIFICATION

Organo o unidad orgénica Oficina de Planasamientlo, Presupuestio e Infarmalica
Nombre ded cargo: Jete Oficing de Planeamients, Presupiussio g Informatca

Clasificadian: EC

’lpnirldd pussio: Jefe Oficina de Planeamiento, Presupussio » Informatics

Garente Municipal

rgado de adminislrar acciones v actividades reforidas al proceso de planeamianio, raclonalizacidn, determinacidn da
psing, y Programacidn & Inversianes; responsable de ls gestidn estratégics, estudios econdmicos financisros inchiyenda
da los proyecios de Inversion, asi comn de onentar y proegeamar (s actlividades de plansamianin de anuerdo & las |
g8 lécnico normallvas, enfocando el Presupuesto por Resultados (PpR), en funciéan 2 los resUllados esparados ¥ log |
Sivicios requaridos para lograr las metlas proyecladag,

g Formular, proponer ¥ monitorear la slaborackdn v ejecucion del Pian Operativo institucional = PO, y su respectivo
Presupuestn an funcidn a los recursos disponibles, en armonia con al proceso de slaboracion y posterior evaluacian dal
| Presupuesto Insttucional de Apertura - P14,

| 2. Dirigir, progamar, coordinar, supervisar y evaluar las scciones yoactvidades de los procesos de planeamienta,

f?if “racionalizactin, presuplesto, dal Sislema de Programadian Multianual de |nveirsicnes - PML
_f)'TE,r ( Formutar v proponer & la Alte Direccion los lineamientas de politica v estralegias pars el desamolln institucional, asl como
e '%j Jpara & desarrollo integral de ta Provincia de Bolivar a corte, mediana y largo plazo
(g ! t'ﬂrpanizar, conducr y suparvisar 8l Proceso de Planificaciin Estratégica de la Municipatidad a mediano y largo plazo.
2 btganlzar promaover, conducir v supervisar (@ aciualizacion de! Plan de Dasarrallo Local Concartado - POLE con un
'&7.-';;- huhzun!ﬂ Evaluacion de 10 afips de lo Provincia de Bolivar, el Plan de Desamllo de Capacldades, v la conduceldn procesa

" el Presupuesto. Parficpativo Basade an Resultados de |a Provincia de Bollvar, haciendo uso de mecanismos y
esirategias que garanficen la perticipacidn dets Socledad Civil
6 Supervisarel desarmllo del Proceso Presupuestarno Institucional, que conlleva a formuler y proponer el Presupussts Anual
y Programacion Multisnual de [nversiones en funcidn al Plan Operativa Insttuclonal = POIMultisnua! Anuslizedo, y &l Pian
Estratégicn instilucional — PEl Multianual, en eoordinacion con Jas diversas Unidades Organicas de la Munizipalidad
Proponer y recomandar igs modificaciones a la Estructure Organica y Funcional de [s Municiplidad Provincia! da E.nlwar
con fundamantos técnlcos suficlentes o por mandato legal
Coordinar, dirigir y suparasar la farmulacion yie acluslizacion de los Instrumenios. Nomatives de Gestidn institucional |
como el Reglamenie de Crganizagion y Funcignes - ROF, Manua! de Clasficador de Campos — MCC, Cuadm para
Asignagion de Persoral Provisional - CAPP, Perfiles de Puestos - PP, Taxts Unico de Procedimiantos Administrativos —
TURA y Tewio Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE, & Ragiamenio de Aplicacitn de Sanclanes Adminisiraiivas y
: 8l Cuadta Unico de Infracciones y Sanciones (RASA y CUIS), el Manual de Procedimientos — MAPRO v ofros da uso
g 08 Imatituzinmal
9  Conducir la programacidn, formulaciin, ejecucidn y control del Presupuesto Insiitucional de acuerdo & |os procedimisntos,
plazoe, pautas y ofisfilaciones conten:das en las directivas emanadas por sl Minigterie de Ecanomis y Finanzas
10, Superyisar, coordinar, BSES0rar ¥ gjecuiar &l process presupussiaro an sus fases de programacion, formutacian, coftrol,
modificacidn y evaluaciin, mediante o registro en el Sistema Inlegrado de Administracién Financiera para el Sector
Publica — Mddulo de Gobiernas Locales {SIAF-SP).
Conducir |a' consolidadion de la evaluadin presupuestaria semestral y anual de acuerdo a los formatos consignados en
fas dirsctivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas:
Elaborar los Informes de evaluacion presupuestaria samesiral y anual, los cuales deben dasarrollaree secuencialmente
sedn |os procadimisntos Wenicos y stapas normadas en fas directivas de evaluacion de los presupuestos Institucionales
de los Gobismos Locaies (GL),
Enviar oporiunamente & la Contreloria General de la Repiblica, v Ministerno de Economia ¥ Finanzas, la consolidadon e
informes de la evaiuacion presupuestana de le Instifucidn
14, Conducir ef proceso de elaboracidn de la concillacan del marco legal, semestral y anual del Presupuests nstitucional, de
acuerdo B [85 Resolusiones de Alcaldia sobre |a efecucion presupuestal (PIA - PIM}, para dervaro oportunamenie a |a
Direccidn Macional de Cantabilidad Publica y Direccidn Nacional de Presupuesto Publico.
15, Solicitar opsrtunamente on conformidad coh las normas legales comespondicntes. los saldos de balance debldamente
concliadas entra la Unidad de Tesorena y Unidad de Conlabilidad
16. Disponer los acles nacezarios parn |8 incerparacidn de saldos de balance, de scuerdo a la concillacidn previa y sustentada
afeciuarda poria Unidad de Conlabllidsd y Unidad da Tasoraria, respecto al gasto carmenle y gasio de inversian
17, Supervisar y coordinar la svaluacion del procaso da programacion, formulacion y evaluacin de los proyectas de inversidn
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4 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ‘&:

pibiica en el marco del Dacreto Leglslatve 1252, que crea ol Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion da

Imvarsiones

18. Brindar sessoriz tacnica an aspecios de planaamiento y presupueste a las demds unidades orgénicas de |2 comuna.

18, Conducir & proceso de formulacicn, ampliscion y control del Calenderio de pago. para |18 ejecucion de los créditos

presupueskanios ¢ su respectiva aprobacion,

ducir la Farmulacian del Plan de Desarrollo Local Concertado y el Proceso de Presupussto Parlicipative,

&f, coordingr, fomutar v aveluar los plenes programas. presupuesios y proyeclos relacionados &l desamrolo v

cion da la Institucion.

irar, conducir y producr la informacidn Estadistica nogesarta para |a planficacidn integral de! desarrolio v la toma

isiones del Gobiemo Local

cir Bl proceso de venficacion de afectaciones presupusstarias de cada compromiso

[#8t ta afeciacion prosypusstat de gastos, asi como ofectuar al contro! do |s ojocucion presupuestsl y consolidar la

ecucion da ingresos y gastos mensualmente (Registro y Estadisticas de s ejecucion presupuestal).

25 Caonducr el proceso de formulacion ¥ elaboracidn de los procedimientos administrativos de gestlén en coordinacidn con
s rasponsables designados an lps Gerenclas o Unidades.

. Coordina y suparviss las aociones y procescs que efechlan las respectivas jefaturas de gestion sobre |8 Bjgcucion det

Presupuesto Municical

Conducir y asesorar 8l proceso de reconslzacion agminisirativa v iscnics de fos diferanies drganos municipafes

[\ 2 maters dal gasio piblico tene competencia para aplicar acciones y adoptar medidas administrativas en matera de

nirnol, debiendo reallzar &l contro! previa, concurrents ¥ postenon 2n os sdpadienies gue se danyvan para @l olorgamiento

CIA & la certificacion presupuestsl

“LEJEE‘? Las demas funciones inherentes al cargo, gue e asigne ol Gerente M'-'“'-"-'E'ﬂ‘!'"ﬂ &l Alcalde.

_CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
N aptica

B) Gradois)/situacion académica y camera
fespecialidad requeridos

; ]
Com R
el D Egrasadala) ca da
= Econdmicas, —
—
b4

| Ciantias
Bachlier Ciancias Contables,

Cloncias . =
| Administratias: D) ., Habifiacian profesional? =

TAuln! Litendatirs Ingenigriog o aflimes

Mo aplica

L) e

TA) Conocimientos Témicos prindpales requeridos para ol puesto (o requisrsn documaniacion sustantadona)i

Mo aplca

B mrmﬁm;hym”m

i. Cursos ylo programas de especalizaciin en lemas referentes a Adminlstracion yio Gestidn Publica yie Plansamiento Estratéaico
| ylo Presupuesto ylo Conlrataciones del Estado yio Temas wnculades al puesto o afines

' C.) Conocimisntos de Ofimitica e idiomas/Dinlectos

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIATICA Nu l Basico [ Interm | Avanz No | Bésic | Intarme [ Avanzado
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 70




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

aplica gdio ado aplica ] dic

Procesador de
tectos (Word,

Cipant Offlce
Wrifs, Bt}
Hojas de
caioulo (Excel;
OpenCaic,
Bl
Programa de
prESAntaconas
(Pawer Paint,
Prazi, elc.)
Otros;

® Ingles X

Indique &l liempo total de expenencia iaboral, ya sea &n & sector piblico o privado.
04 afios

'Elp-im:h laborad especfica
_I: t_r?dilqye & llempo de experiencia espaoifica requerida an la ﬁm_dl_hu_h__h.
03 ana

B. indigus & tiempo de experiancia espacifica reguerids an &l puests o cargo

02 afios

C. Indigue &f tismpo de sdperisncia especifica requarida &n 2l sector pablico

01 gfia

Otros espectos complernentarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adipional para el puesto yo camo
Mo aplca
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, trabajo en equipo, creatividad, inlciativa y sentido social

RECANSITOS ADICIONALES

b

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 7
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR W

FORMATOD DE PERFIL DEL PUESTOD

OMeina de Programacidn Multianual de Inversiones — DPMI
Mombre del cargo: Jefe OPMI

Clasificacion: 5P-ES

j"";i(_,

Jefe OPMI

“ u P

Jufe Oficing de Planesmiento, Presupuesto & Infonmidtica

'-:, ‘J L BEsn s de la fase de Programacdn Muiianual del Ciclo de Invarsidn an al dmbito de |8 responsablhdad. fundonsl de fa

T GEAL PEM dad, a5l como alaborar 8l Pragrama Multianual de Inversiones - PMI de [a Municipslidad
AU HLETFAL =
W DEL PUESTO

1. Ser responsable de la fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversidn en &l dmbito de |a competenoia local,
Elaborar el Programa Multianual de Invers:ones - FMI de la Municpalidad, en coordingcon con la Subgerencia de Estudies
¥ Proyectos, y Lnidad Formuladors {UF) y Unidad Ejecutora de Inversiones - UEI respectiva, presantandalo sl Grgano
Resolutiva gars su apmbacien, para fal elecio lendrdn en coansideractdn las polllcas sacloriales nacionsles gue

1_1.'&!':53:_“'\ cotrespondan.
e / 3. Proponer al Organo Resalutiva los snterios de priorizacion de Is canters de proyectos, incluidos aguelics en continuidad |

de inversipnes. y las brechas identficadas, & conslderarse en af PM| local, los cugles daben jenar en consideracion Ios
f— e Objetives Nocionales, los Planes Sectorfales Nadonales, el Plan de Deszarollo Locsl Concerada - POLC y ser
g concotdante con fas proyecciones del Marco Macroecenomion Multinnual cuya desagregacian colnc/de con |6 asignacion
e total de gastos de invarsicn establecids por 8l Sistema Nacional de Presupuesio
T 4. Venficar qua la inversion a ejecutarse se anmargue an el PMI local,
Elaborar ¥ actualizar, clando comesponda, le Carers de Proyectos de Inversion priorizada
6. Informar a la Diraccidn General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Minigtedo da Ecanomia y Finanzas sobre los
proyectos de inversidn 8 ser financiados con recursos provenisntes de aperaciones de sndsudamiento pdblico mayores
aun (01} afio o.gue cuanien con al aval o garantia financers del Estacdo. soficitando su conformidad edmo requisito previo
gk a su incorparacion en el PMI
Cr o ¥iNp, T Registrara jos drganos de @ Municipalided que realizaran |as funciones de Subgerenda de Estudios y Proyectos y Unidad
b, (R“\an'lulannm (UF) y Uridlad Ejeculora de Inversiones - LUEL asi como & sus responsables, en el aplicative que disponga
o I Direccion General de Programacidn Multianual de Inversiones
8. Glhaﬁ.zar gl seguimienio de [as metas de producto @ indicadores de resullados previsios an g PMI, realizande repories
| t'same_n.!rslaa y anuales los cuales deben publicarse en el gortal institucional ge la Municipalidan
senml """”"ﬂ' Manitorear sl avancs de la gfecucion de las inverslones, realizando reportes er 8! Sislema da Sepulmiento de Inversinnes.
bitate "Realizar ia evaluacion ex post de los proyectos de Inversion, gue cumplan con los crilerios que sefale1a Direccidn Geaneral
5 ) de Programacian Mulianual de Inversiones, cuyos resultados se registrandn en e Banco de Inversiones
11 Proporcionar la informacian necesarta para [a elaboracion sl Informes de Rendicion de Cusntas Anual del Tilular de! Pllego
anta la Coniraloris General de la Republics, v |8 informecion cormespondianta para la Farmulacion de fa Memoria de
Gestign Anual del Thular del ™iego a Is Contaduria Pibiica de la Macidn
12 Convocar y difigir las reuniones dal Comité de Seguimiento de Inversiones, ¥
CHras fundiones gue (e asigne i Oficina de Planeamiento, Presupuasto & [nformdtica.

MES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

]

"PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permanertts ( )
Mo aplica
SECCION: REQUNSITOS
FORMACHON ACADEMICA
B) Gradols)/siuacidn académica y camers :
| A) Nival Educativo lespecialdad requeridos €l ¢ Colmgistora ? e

Admirasiraciin,

"::.I :-;:’-':: D Egrmandaia) Carreras de ‘ L_I sl E Mo

UAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 12




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @
e L B e,

Ingeniara o D) ;, Habilitacséin profesional?

| Eacumdara D Thiwled Licescabum carreras afines
rk 3 I_ | D -I I D B
Rdnum | idaeainn - Ne
1% 2w

= Mo aplica

I-|;:|'r|:1jl. |:| EGT'.IMDGFE:‘L
.. i D Daciommda

. iy Covinus it idiirste o o
di: Ofimdticn & diomas/Dislactos e s
Mivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Basico | Interm | Avanz IDIOMAS Na | Basic | interma A »
aplica edio | ado | aplica | o dio .
| Procesador de [
! g;f: .:Mﬁ"m' x inglés x
' Wirite, etr. ) _
' Hojes de
| caletn (Excel
| OpenCaie, | % Sundiup "
aic.) | 1S I
i Programa de | |
"JFBEHHIHEII:JHEE
{Power Point, X Dtros ¥ I
| Preoal stc)
Otros: » Observacionss -
RN SRR O R Y T e
o coboemmeden skl ne
Indrqua &l tempo total de e:p-‘.-rlan-:.m laboral, ya sea £n nl wEHn a privada
(2 afos
Experiencia |sboral especifica
A Indigue el liempo de experiencis especifica reguenda an |5 fundion o ka materia
01 afo
B. indhgue & liempo de expenencia especifiica reguerida en o pussto o cargo
0% afo
C. Indinue &l liempo de sxperiancia especifica requends gn 8 sector piblico
11 afp
Dﬂ'n: asplcm mmphmanurm nuhm ai‘mquﬁslm de n:;p-nnnc.‘a. &n caso existiers algn adicinal para ol puesio y/'s cargo
No aplica

Liderazgo, trabajo en equipo. creatividad, inciativa y sentdo social




ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR "@

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Linidad de Planificacion y Racionaiizacitn

M
<. Nombre del cargo: Jafe Unidad de Planificacion v Racionalizacldn
ety .
£ J Clasificacion: SP-ES
=
I

Mombre del puesto; Jafe Unidad de Planifiacion y Radonalizasidn

Jefe Ofiging de Flaneamiento, Presupuesio & Informatica

ona de Reclenalizacion.
DEL PUESTO

Participar en gl proceso di planificacidn integral conducido por la Oficing de Planeamiento, Presupuesto & Informidlica.
Coordinar con el CEPLAN para reslizar un proceso de planificacion de! desarollo temitorai aniculade con los Planes
Pruvincinl, Regional y Plan Estratégice de Desarrollo Nacional — PEDN al 2050
—=2.  Coowdinar la formulecian del Fian de Desamello Lecal Concanado - POLE a 10 aftos de s Provincia de Bafivar
. Actualizar 8l Plan Estratégico Institucienal — PEI Multignual 3 05 (Clnco) afios
anificar, dingir, eiecutar y-evaluar, el Plon Operativo Institucional = POl Multanua! Anvalizado
A oponer las politcas publicas locales de desarroilo.
o P laborar indicadorss para svaluar los resultados en las Actividades v en los proyectos de inversion.
X‘i‘___\ mwj. z‘* Raalizar el Diagnostico de Brechas, y Diagnosticos Soclo Econdmicos & nivel pravincial v de dmbslos aspecificos,
A faaeieid e
- A 1) Manitorear |los resultados de las actividades v de los proyactos de invarsidn
" 10, Elaborar e presupuests mstiugional de spertura - PEA
11. Realizar ias modificaciones presupuestsles internas, credites suplementarios y transforanclas presupuesisies
12 Articular &l Prasupuesta Instilucional con el Plan Cparative Institicional

o 17713 Emite las certificaciones prasupuesiales
.c‘-n e / 14, Administrar 8l maduld de Presupuesto del Sistema Integrado da Administracion Financiera.
ik % 15 Realizar |a progremacion de compromisos ancal, PCA.
il= s

“i6  Elaborar la evaluacion presuplsstal de acuerde a la Directiva del slstema de presupuesto
1¥. Manmaner aciuatizado 8l marmo presupusslal ¥ condliar con s Direcoian Nacional de Contabilidad Poblica.
18. Caoordinar con la Direceitn Ganesal de Presupuesata Plblico del Minigtero da Economia y Finanzas.
. 18, Cooedira’ con la Unidad de Conlabibdad, Unidac de Teecrer(a, |6 srmonizacion del presupuesto con los estados
financerns, i3 slaboracin del Calendano de Pagos:
20 Planificar, dirigir, sjecutar v evaluar los sistemas de Racionalizacién an la Municipahidad
Artuglezar el Reglamenia de Organizacidn vy Funciones, el Perfll de Puesios,
- hctializar sl Manual de Procedimientos Administrativios.
Realizar estudios para 16 simplificacion de procedimientos del TLIRA v de fos procadimientos internas
Elaborar los costos de Ins procedimigntos administrativos.
Elaborar y actualizar el Texto Unica de Procedimianios Administrativos
Actualgar ef Cuadro para Asignacion de Parsonal Provisional y Présupuesto Analitico de Parsonal en coordingcidn con
la Unidad de Recursos Homanos
Elaborar &l Manual de Clagificador de Cargos.
Las demas funciones que |e asigne la Oficing de Planeamienio, Presupuesio e Informitica en ] maren de su compeatoncs

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTOD
Mo apiica
PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| | Pormanente | .]

No apica

SECCION: RECHLASITDS

B) Grado(s)siuaciin académica y carrera
lespuacialidad requaridos

TILH DE PUESTOS - MPP T4

C) i Colagiatura 7
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @f;
ﬁ:lu xla D St l Carreras de N D o E e

| Adminislracitn,

Eeimania l |_‘ E Hachilier Economia,
Contabilicad,

Inganistia o D) i Habiltacidn profesional?

Ssturntana D Tt Kioaronlu carrgras afings
Tistruce
[ZET - MAREITA sr N.ﬂ
(%9 7 aftes]

— No aglica
Tanica _
Thapetiat (1 G4 D r;gmn.n-n‘ Srds
nAps|

Mo aplica

Procesador de
:;—;?:ﬂ{"l::::ﬂi x® Inglés b
| Write, ete.) S i s

Holss de of DE: X
Cﬂ’ﬂu'na[!E::m'l, x Quachusa kY :‘F Ij:‘Q (““\\\
8l ] i

Programa de |
presantacionas Wa o T
(Power Point; X i ol N o
Prezl, eto ) : : 1 ;
Otros: N Ohbservaciones - :

Expariencia laboral general

Ingigue af bempo otal de expenencia Bboral, ya s8a an & sector piblico o privado

02 afios

w laboral eapecifica
A Ih-l;hque el liempe de eknenancla espamfu;-a rer.ll.sar-d& gnla 'hmﬁm L] h_'ll

— - - —

0% arfo

B. Indigue ol tiempo de axperiencia aspecifiica requenda gn o) pussto o cago

01 afic

G Indigue el iempo de sxpatiencla especiica rejuenda en ¢l sector pliblico.

01 efin

Otros aspectos complementarios sobre ol requisito de experiencia, en caso existiera algo adicianal pars &l puesio o cargo

Mo aplica
HABILIDADES O COMPETEMNCLIAS

Liderargo, rabajo en equipo, creatividad, iniciativa y senlido sacial




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

o unidad crganics Unidad de |nformatica, Soporte Tésnice v Esladistica
Hombre del cargo: Jefe Unldad de Infurmética, Soporie Técnice y Estadistica

Clasificacion: SRAP

MNombre del puesto: Jefe Unidad de |nfarmatica, Sopotte Téonico y Estadistca’

Jefe Oficina de Planeamlanta, Prasupuesto e Informatica

DEL PUESTOD

Tiena coma prncipal responsabilidad i administranen y coordinacon diana del proceso de Segurdad Informatice de &3 |
instituciam,

2. Asugurar el busn funcionamiento del proceso de Seguridad Informatica de la institucion, Debe ser ol punto de eferencia
e . para todos los prooesos de seguridad ¥ ser capaz de guiar ¥ ‘aconsefar a los Usuarlos de la [nstiucion sobre como

- "-,-}‘.?-‘- =, Oesarrollar procedimeen|os para la proteccion de los recurses de-software v hardwares;

{;‘ . .\". no torea ciave para la Unidad de Informibica, Scporte Técnico y Estadistica es guar al cuerpo directive vy a la
."-E' } L1 lm:nlstral:idn di la arganizacidn anle ncidenies de seguridad medianis un Flan de Rezpuesta a Incdantes, con el fin
(&= % e slender répidamente aste tipo de eventualidades;

I",—_ . . FEs responsable de proponior y coordinar la realizacidn de un andlisis de resgos tormal en seguridad de la informacion que

’1* '{“:w: .‘I,jharuua toda la organizasian,

Dingir y supervisar la gestion de los bienes y servicios bajo responsabiildad de la Unidan, en coordinaeidn con la Gerancia
Municipal v la Unidad de Lagistica,
6, Ejecutar y controlar los procesas vinoulados al gooiemo sledronico, 3 los sistemas de Infarmacion, & la infraestructurs
e s tecnoldgica 'y & les telecomunicaciones an fa Municipalidad:
/“'h_T Implamantar y maniener solucionas lecnotogicas de alta calidad que permitan a las areas organicas de fa Municipafidad
N
-

o

cumplir con eficaci v sficianca sus funciones an ol marco dis SUs compalencas,
. Establecer y supefvisar fas melricas, estandares ¥ tecrologias que sirvan de apoyo a las actividades operalivas y de
L = gestion de iz Municipalidad, scorde con la normalividad vigenie. )
L i 89 Gestonar ios senicios: de mantenmiento, acuaiizacian y licenciamiento de log sistemas informaticos, ‘Setemas de
) informacion, apliéatives, infraestruciura lecnaologica y ofros existentss en la Municipalidad;
10, OQrentar tBcnicemania &l organo responsable el correcio llenado y Bciuslizacian de |9 Infemacon en el Poral de
Trangparencia de la Munlcipaiidad, asepurando su accesibilidad a los cludadanos,
Brnndar soporte y asesaramiento lécnico a las Unidades Cerganicas de la Municipalidad, acorde con las politicas y
gstandares establecidos en maiena de su espaciadad;
La elaboracidn del Plan Operativo Informadtico = POIN Arual de la Umdad Crganica, donde estén inoliedos (os
Mantanimienios Preventivos, Corracliva de saporie féenico y rédes de comunicaciores de |8 Municipalidad, hatiendo
cumplir fas responsabilivades.
Implamentar y mantanar soluconeas {acnoldgicas da saguridad deia Informacian de la Murlcipahidad, an el ambilo de sus
compelencias y en concordanca con ias Normas Técnicas Peruanas v estandarss mtermacionales:
Recopilar y procesar informacon estadisiica en coordinacion con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica-INE],
15, Mantener actualizada a informacion estadistica ep el ambito provincial para apoyar la farmulacidn de estudics, planes ¥
programas de desarrollo infegral.
16. Elabarar y publicar anuarios y boletines irmestrales de informacion esladistica de cardcler instifucional.
17. Orentar técnicamente & organo responsanle, &l correcto llenado v actualizacion de la informacidn en &l Poral de
Transparencia de la Munlclipalldad, asegurando su accasibilidad al cipdadano,
18. Proponer hormas y procedimientos en el ambito de su compelancia
18, Reslizar investigacion y proponer @ Implementar majoras an los servicas de Tacnoldgions: brindados por la Oficing dé
1 Iinformatica tanio a nivel de rendimiento v seguridad da ls Municipaiidad
20 Participar en |la elaboracidn y aclualizaciin del Reglamanto de Organizanon v Funciones (ROF | v otros instrumantae de
gestidn, en o competanie al ares, #n coordinacion con las disposiciones legaies vigentes an la matera
K 21 Coordinar con | oficing de Infarmdtica fodas las adquisiclones y/o requermisntos Intermaticos, comunicaciones, i,
sficitados por las oficinas de la Municipalidad, segun la normatividad viganis.
22 Asagurar @ manterimiento v [a operatividad electiva de fos sistemnas informaticos gue tens ia Municipahdad para reafizar
|a correcta opearatvidad y funcionamiento de sus plataformas tecnoldgicas (hardware, software, redes y comunicacionas),
23 Orientar el uso adecuado de |os madulos nformdtices ¥ Asegurar los accesas a las pagines web y redes sociales, basados
2n su perfil de usuano de cada trobajador, pravia valldacicn de perfiles segin |a labor del persenal eh su puesto da trabaje
wicd ol e ek
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| g goordingcon oon |& oficing d& personal.
. #4. Gestonar y monitoresar las apleaciones de escritora usadss por las oficinas de fa Municipalidad
/’..‘Jﬁp,-!&}%:.._ Reallzar coplas de respaldo de la data de los sistemas informiticos y tener en custodia
o Construle software leniendn an cuonta los requerimientos tecnoldgicos v softwares aproplades para su iImplementacion,
cCofno personal aspacialista an la matens,
6? 'f_l‘.'ibpnnur e impinmentar mejores tecnologicas de alta calidad, gue parmitan a fas dreas orgdnicas de fa Munlcipalidad,
_-_‘c:l.implir con eficacia y continua sus funciones an el marco de sUs compeiencias, coms fambign en 13 red de:

Ll comunicaciones.

Hw%ahzar ¥ disefiar la implem entacion de proyecios de red, racloaniaces, cdmaras de video vigilancia y telefonia, asi cotng
eBgsorar 8n sl disefio de lared de telecomunicaciones y proyectos relacionadcs a nuevas construcciones Yo edificaciones |

generadas por la municipaldad.

28, Revisar y ovaluar los equipos informadticos de fa Municipalidad, pars a baja respectiva segln informa lechica Enl

cogrfinacion con |a jefaturs de Patimonis,
'T;‘u{U Apoyar en las labores de Sopute tecnologico ante incidencies de |os usuaries o mantenimiento planificade por la Jefatura
dy e Inmedista
P31 Asagursr s disponibilidad del sistema de cimatizacisn en el Data Cenlero Cantro de Procesamiento de Daios (CPD), da
o = |a Municipalidad.
0 A% darnas [unciones que s asigne |a Dfivina de Plansamiento, Presupussio e Inlarmalica en gl marco de su competancia,
o5
W ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
iea
PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permenente | )
| Mo aplica |

SECCIOM: REQIASITOS

B) Grado{s)situactién académica v carrara
fu’pnﬂn'r]fuld requeridos d €l & Colegletura ?

LT =] T .
S m [Hee s e
= - [ I:IEM_MN | Carrera Wecnica |
i afin al cargo
| SRS D Thidal Lieanciansm
| e — L

D} ; Habiltecidn profesianal?

T i 1 |
® | Bancn Tl Si | x| No
if 5 2 afon) |

' |
Técnics | | 1 .
| Supante {144 I Eprusad Giails
o) | | @

L
Do [ T e M ‘
[t [ ] s

CONOCIVEENTOS
A) Conocimisntos Técnicos principales requeridos para of puests (No reguisren documaniacian susianfarong:

| Mo aplca
|

MNo aplics

B.) Cursos y Programas do espedializacion requeridos y sustentados con documentos.

No aplica
C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dislectos
Nivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA No interm | dwanz | IDMOMAS Ro | Basic | Inlatma |
aplica BASIED | "agio _ado mples | o dia | Avanzado
Procesador de
leatos (Word, - ingiés .
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[Hojes de [ | ]'_ T
| mlméé?m: | x Quechuia x
) R I I =
| Programa de |
presentaciones )
(Penwier Point; % Otros: -
Pz, ste.) |
Otros: |

x Observacionas.-

Exporioncia laboral genaral

| Indique &l lismpa tolal de experiencia laboral, ya sea e &l sector poblica o privade:
02 afios

A Indique & tiempo de axperisnca sepecifica reguerida an 1z funcién o la materia

01 afio

B. Indigua & liempo de sxpenancs espacifica requanda an al pussto o ciargo

01 afia

C. Inthique af iampo de experiencla ezpecifica reguenda en gl sector pUblico’
0% afo

Otros sspectos complementarios sobre el requisito de experfancis, on caso existivrs algo adicional para el puesio y/o cargo
Mo aplica
HARILIDADES O COMPETEMNCIAS

Liderazgo, rabajo en equipo, crealividad, iniciativa iy senfido social
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FORMATO DE PERFL DEL PUESTO 23

Linidad de Coopegracidn Técnica Macional & Intemaconal
Jute Unidad de Cobparacian Thonice Naclonal e Internaclonal

SP.AP

Jafe Unidad de Cooperacion Técnica Macionnl & Intarnacional

Jafe Ofiging de Planeamiznto, Presupuesto @ Infarmidtica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD

Coorfinar, organizar, siecutar, Svaiser i [OMURcon, IeG0AGon Y COCEnaman de Conveanios y acusros 08 Cooperackn 18cnica
y financiera, nacional & internacional con arganismos plblicos ¥ privadas, #n coordinacidn con |8 Agencia Faruana de Cooperacidn
Intgrnacional (APCH) dal Ministerio de Relaciones Exlerores, pars lograr &l spoyo & los programas y proyectos de inversitn y
desarroilo de ia Mynicipalidad Provincial de Bollvar
FUNCIONES DEL PUESTO
w,_,m?;_-q; E]&Efﬁr_y_an?rﬂal}fr-:a_shﬁ:abh_ﬁ relacionades con los procesos de Cosperacicn Téconica Intemacional a favor de
J,.-/Q‘Ip'* 'I!_:f , vy, Muricpalidad Provincial de Bollvar,
g T Proponer politicas instiluciorales de Cooperaclén Técnica Intemnacionai, las que onfentaran &l uso da pravecios en al
= arco del programa de la Cocperacion, entendiéndose dentro de esle sl asesoramients, cepacilacidn, servicio da
‘-' oluntarios, expenas, donacionas y fondos de contravalor, 8 favor de la Municipalidad Provincial de Bolivar,
Agesorar a la Alta Direccian ¥ demas drganos de la Municipalidad, en asuntos relacionados con i Cooparacion Téonica
Inermacional y Necional
Efectuar la gesticn del inanciamientn de’ proyectos con Cooperacion Téanica Internacional presenlsdos anin la Agencia
Peruana d¢ Cooperacidn Inlemaconal (APC)), para sy colocagon ante grganismos intemacionales olomantes de
firapczmiento no reembalsable o directamente con las fuenles cooperanios, plblicas o privadas, nacionales o |
infemascionakes.
‘:{m laborar los términos de referencla v un programa de Cooperacion Téornica Internacionnl para la bisgueds de
Efpanciamients ¥ la promotkan de o inversién privada,
6 C aborar proyectos pars obtener Cooparacion Téonice.
it e GEsH ..i',_._é_' Fropaner normag y sstablecer las procedimisntos ifternas para ls uniformidad y presantacidn de proyeclos ante ls
Ve beanudics biul s S Conpargcitn Tecnica Intsmacional.
by f: Promover el desarmollo de una culiur Institucional &1 matera da Cobparacitn Técnics Intemarcional,
8  Reafizar al requenmisnio de Actividedes Operafives a Inversiones necesardas pare sjecutar én af Plan Operativa
Instituciomal = POLL an lo qua corresponda & la Unidad Organica, aprobado por & Tillar de la Entidad;
A 10, Paricipar en la slaboracion ¥ actuaiizacidn ded Reglaments de Orpanizacidn y Funciores (ROF) y otros Instrumentos de
gestion, en o compstents &l dma, en coordinacion can la Oficina de Planeamiento, Prestpuesto & informitica ¥ de
H acuerda con las disposicionas lagales vigenles an la mataria
1_"__‘ 11, Cautaiar al cumplimienta de ia rormatividad en los procesos de Cooperacion Técnica Intamagianal
]' 12 Las demas funciones que e sean encomendadas por la Oficina da Planeamiento, Presupuesto & Informatica, an ol ambito
|

de su compalancia
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Mo aplica

'Muunmﬁnm Temporsi ) Permanente | )

| No aplics

SECCIOM: REQUISITODS

ime I

B) Gradols)/situacidn académica y carmera

laspecialidad requaridos C) i, Colaglatyra ?
E.n".I | I Efpe=aialal Carraras de | gf Ma
A Administracidn, D E |
Econamia,
D |:| E e Contabilidad,
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -MPP .~/ ”
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| . —— [ Ingenieria o D) ;. Habilitacién profesional?
‘ Bacurelara | THutse Lieansatam carraras afings-

Tegnics [ ]

Béuss | et S| x [MNo

i1 &7 afce)

B — — Ma aplica I

T T

SIB:lT::l T4 | ':'T‘"‘ﬂ I:| Srade

i | - 3

a E 1 Dachonsda
: = | Mo aplica

|_| f‘h'"d D Tt |

' do Mivel de dominio
No - Interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interma |
e - afioc | ado aplica o iy
Procesador de |
g;:ﬂ:ﬂpﬁzf ® Inglés X
Write, mlc | il N |
Hogas da
| céleula (Exesl,
| OpenCaic,
| sic.)
Programa de
| prageniaciones
[Pawer Point,

Avenzada

x Crrechua X

x | Dbservacionss.-

; Indigue al bempo total de sxpenencia faboral, ya sea an o secior pablico o privado,

| 02 anos

| Experiencia laboral sapecifica

\ o - Atue el iempo de experlancis espacifica reguerida en el puesto o cargo:

Indigue ol lempo de experenca especifica requerida an ol sector pGbllco:

I
01 anfo
||

I Otros aspectos complementarios sobre ef requisifo de experiencia, 8n caso sxstierd e sdicional para a'.' J.:.P.I.JESfEI Yo cargo

| Mo aplica

I Liderazgn, trabajo en equipo, creatividad, Inigativa y sentido soctal

o ALakpmina ERELLE i ' v b

e

- _
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FORMATO DE PERFL DEL PUESTO

Garanoa de infrasstrutiura, y Desarrolia Urbsno v Rural
.'§ 1 '\ Nombre del carge:; Gerente de Infraestructurs, v Desarolio Urbana y Rural

2 Clasficadion: SP-EJ

del puesto: Garenie de Infraestructura, y Desarrollo Urbana y Rural
jerarquice Gerants Municipal

MISION DEL PUESTO

Desarrollar funciones da gesbon eculiva O (1) BCUCGN 08 os Proyecios de lnversion Pabiics - PIP, deciarados viables; (i)
svaluacion ex post de los Proyectos de Inversian Poblica - PIP; y (ill] ejecutar la fiquidscion de obras de les Proyectos de Inverstan
Publica - FIP y, (iv] Administracion ¥ control de [as obras poblicas & cargo de |8 Municipalidad Provinasal de Bodlvar

También se encarga de planificar, arganizar, ajacular, difgic, monitorsar, conrolar y eveluar & Catastro Urbano, y Plan de Desamrolio
Urhano y Rursl, ef Presupuesio d2 Inversionss. los ssludios y proyactos da s Municipalidad Provincial de Baljvar, psl como la
administracon de la magunana pesada y egulpo mecanico
’/‘ﬁl':‘:.'i. g DEL PUESTO A
A ,,__'-. r ‘-I‘I. \' Programar, dirigir, coordinar, ajecdiar, contrafar ¥ evaluar I3 sjecusdn da obras de infraestruciura basca de senvicos
< \publicos, edificaciones. armalo, obras viales ¥ cualguler otro Bpe de abras munioipales;
0 2;; |aborar Estudios y Proyectns de [nvarsidon Publica, en sus fases da viabiidad y sjecucdn, en funcidn de las necesidades
4 = {fde la provincia, ¥ segun la normatividad del Sistema Nacional de Programacion Multiapual v Gestion de Inversiones;
GEMT I.J".:L{_:I:LE'. fdantaner un banco calalogado de astudios, axpedienies thericos formutados v de expedientes de obras liguidados;
il £ Coordinar, elsborar y verificar los expedientss téenicos de las obras publicas para los procesos de sslecodn uh sus
-"""'f diferantes modalidades, de acusroo & lo que dispang la Ley,
5. Controlar y supervizar [a ejpcucian de obras publicas;
6 Ardicutar iss propuestas de trasferencias de competencias y luncones an matenas de infraestruciura social;
T Asumir la representacion de la Municipalidad Provincial de Ballvar, ante |2& organismos fransfirentes de los proyectes de
Infraestruciura soclal,
Administrar v slecutar ios proyestos de Infrassiructura social
Premaovar y ajecutar l2- mejora de la Gestion Urbana y Temilorial,
10. Brindar asiatenca [Bonica y sUparvisar 8 IBs organizaciones comunales da fos Anexas de la provincia;
11.  Coordingr con las unidades organicas correspondientes la elsboracidn del programa de Inversiones a sar incluido en el
plan operatve institlucional i & presupuesio mstitucional municipal 6n concordancia con los ales v ohjstvos del plan
nachonal;
_ 12 Asezorar o propongr 313 municipalicad los proysclos 8 ser sjisculados por adminisiracion directa o pde contrate en
.. Bplicacion de las Normas del Sisiema Nacional de Presupuesto Poblico, y la Ley da Contratacionss y adguisicones del
u%"{_.gsta&n;
anedr, arganizar, dirigir, coordinar, svaluar y cantrolar |as actividades y procesos e compelencia de la Unidad Organica)
14 ymular y proponer el Catastro Urbano, y Flan de Desarrollo Urnana y Rural, eon sujecion al Plan de Desarmolio Local
Soncearano,
A mrﬁ_g" Lsponer y formular los astudios da pra |nversion de |as proyacios enmarcado &n [as competencas de (a Munioipalidad,
e ecil « e gujecion al marco legal del Sisterma Nacional de Programacion Multianieal y Gestidn de Invarsiones:
* Fosmular, dinigir, superdisar v evaluar los expedientas iéonicos para la alecucion de proyecios de inversian de aocuerdo al
Plan de Desarrollo Local Concertada;
Chrigir, coordinar y evaluar los procesos de elecuion, INSpRCCION. SUPENISIan, recepcion y liouidacion Técrica financiers
o nbras:
Elatorar y actualizar e catastro, para & adecuado control de zonificacion de suslos y regulaniacion de |as Areas urbanas; |
Disponer la nomenclalura y numeracion de avenidas, irones, calles, pasajes, parques, plazas;
Mommar. regular, otorger o desestimar certificados de subdivision e Independizacion, remodalacion, demuolicidn, refaccidn|
ademas de icenpas de nabiitaciones urbanas y edificaciones, tammen swisos publicitanios y propaganda politica an la
vla pdblica ¥ de reslizar Is fiscalizacion, segun comesponda;
Programar, supervisar y evaluar |a sjecuciin de proyectos de mfragstructura urbana o rural que sean indispensables para
la pravincla, tales como pistas o calzedas, vias, puenies, parques, mercadas, canales de imigacidn, locales comunalas,
platalormas: deportives y obras similares, via convenios u o tras modalidades con anlidades de! gobiemo nacional o
regonal;
Efectusr y supsryisar la vaiorizacion de avance de formulacion de expedientes lecnicos vy elecudidn de obras gue confrate
la municipaiidad. asi cemo eleciuar su recepcidn previa svaluacion ¥ conlermidad comespondients;
23 Proponer programas de prevencidn def medio ambients relacionsdas a construccionas de prayectos an la provinga;
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24, Detenminar zonas vineratles o de iesgo y. proponer acclones par3 miligar desasires en coordinacidn con Defensa Chvil
Proponer ia articulacicn de la narmativa legal, reglamentaria y complementaria do su campatencls, asi como velar por su
difusidn v cumplimiento, temblén mantener su actualizacion;

25 Resolver en primera inslancia administrativa los actes adminisirefives de su competencla expldlendo Rascluciones
gerenciales, da acusrdo a facultades delegadas por &l Tilufar de [a Municipalidad, dando cuenta 8 la Ala Direccir:;

2B. Gestionar y proponer normas intemas, asl como procedimientos sancionadores de su competencia, de acuerdo a las
disposiciones legales sobre [a materia;

27 Cumplir y hacer cumplir el Codlge de Elca de ta Funcian Poblica en los drganes internos ba |0 5u direccion;

28. Formular y proponer notmas Internas sobre raclonalizacin y implifieacidn de procedimientos administrativos; Inherentes
a su competencia;

28, Eslsblecer macanismos de gontrel intama prévio y concurments en las dependencias intemas bajo su dependancia;

3. Informar monsusimoente &l Gerante Municipal 1os resuftados oblenidos de su gestidn v tambicn o cumplimaenta de sus

aclividades

.. |___v._=|_g demas funciones Que le cormespondan por Normas sobrs 5 maleria

Cla ™ s B) Grado(s)siuacidn académics y camera ) A
‘Ww lespecialidad requaridos €} ; Colagatura 7
I m IoEiml
f— l | Bkl | Ingeniaria Ciil o
Arguitectura
D) ; Hahilitacién profesional?
Sammnlania | b4 I Thalnd Licencissyrs
T it
Bowcs
11 6 & witas) |
Tairecn
L]

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para o puesto (Vo requicren documentaclin sustentadora):

| Presupuesto Publico yio Invarsidn Publlcs y/o Planeamiento Estratégico y/o Elaboracion de Expadientes Tecnicos i Gersncia
yio Supsnisidn wo Direcoiin da Proyectos de Infrassiruciura
B.) Cursos y Programeas de especinlizncion requaridos y sustentados con docurmesttos.

CUrsDs yin programas refatives @ Gerencia /o Direccion yfo Gestion yio Supervisicn de Proyeclos yio Construccionss yio Obms
Viales yio Infraestructura y/'o Planeam|ento Estratéglen yio Liguldacion Téenles Financiers de Obra yio Estudios y Proyectos yio

t"“m e
' da Ofinurtica = Idiomas/ Diskectos
Mivel de dominio Mived do dominio
Mo Intarm | Avanz | IDIOMAS Ne | Basic | Interme |

: _Bplica Basico edio Ada aplica a | dao Avanzado

I

5:::5 [[;”""Ed X Ingigs x ‘

| Wiite, ste.) —=

Hojas de |

calculo {Excal; ® Quechua *

|
UAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP a2
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Pragrama de a
preseniaciones :
(Power Point: % Ditros x
Prazi, efc.] | I 1 | |
Oitros:
® Obsarvaciones.-

Indiguie l iempo tolal de sxparienca lahoml, ya sea en &l sector publico o privado.

05 afjos

Esperiencia laboral especifica
A Indigue &l liempo de experancia especiica requerda an |s funcion o la meateriax

D2 afios

B. Indigue &l tempo de sxpenenca especifica reguenda en el puesto o cargo

&1 afo

: C. indigue el iempe de experiancia especifica requerida en ! sector plblico

| 03 afioa
|
r_ﬂ'l'ms aspectos complemenfatios sobre ef requisito de experiencla, gn caso exisbers slgo adicional parm al puesio wo carmo

| Mo aplica

s
=M
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD n

SECCION: IDENTIFICACION

o o unidad organice Subgerencia da Ejecuddn de Obras Publicas
\‘ HNombre del cargo: Subgerente de Ejecucidn de Dbras Publicas

ClasHicacion: SP-ES .

o 5 dal puesto: Subgerente de Ejecucion de Obras Publicas
%ﬁuﬂam Gerenite de Infrasstructura, y Desarrollo Urbaro y Rural

SECCION: FUNCINES

Encargada de administrar (as accones y actividades relacionadas con ia ejecucion de obras publicas.

Lhl o ' ‘}\ Ejecutar, cantrolar y supervisar as diversas obras ejgcutadss por i@ municipalidad por administracion directa wio contrata;
£\ Supervisar y contratar el avance faico-financiero de la obra, velando por el eumplimianto efective del cronograma de
= = 'yefecicldn de obre; asl como el pago de su avance,
! Resplver por delegacian |os asuntos que especificaments e sean encomendados, dando cuenta al superior |ardrguico,
Integrar la Comigidn de Recepdon de Cbras Pablicas;
Apoyar los progesos de selaccion para (a confratacion de sjecucion de obras:
Supervisar y controlar o estnelo cumplimiento de las especilicaciones técnicas, plancs y presupuesto de las obras de
infrasstructurs gue sjecuta la Municipatidad, por administracion directa, por convenio, o par contrata;
= : Reovizar y dar copformidad a los expedientes de pre liguidacion de obra en el aspecia lécnlco financiero y remitic a la
?,’I-"‘i__-L {¢} lh"c' ¢ i, Comisign de Liquidacidn de Obras,
: L oponer |as medidas correctivas gue comaspondan en caso de comprobar imegularidades en 16 elaboracion de

q_ = i axpediantes thenicos, ajocuclon y llguidacion de obras;
: — 9 irnlr. verificar que los terrenas en Ios cuales se proyecten elecutar obras de infragstructura, sstin debidamente saneadns
¥ _fyhahﬂl!a:dns con los planes de pravenclan, emergencia y rehabilitacdn cuando el caso o requlera, antes de la conformidad

; ,‘,_,’:"u los proveclos correspondientes;
" 10 Supervisar ls sjecucian de abess por conirata y de administracion directa de acuards a la narmative vgente:
1. Revisar y verificar la correcta formulacion de [as bases téonicas y administrafives para concursos vy licitaciones poblicas,
asi coma |as liquidaciones de obra ¥ actas de conformidad, antes de la suschpcion de tas mismas,
12, Otras funciones gue ke encargue |8 Gerencia de Infraestruciuma, ¥ Desamollo Urbano y Rural.

MMPMHMMMM

Educative B) Grado|s)/sliyacidn acadamica y carmera
' laspecialidad requernidos €) ¢ Coleglatura ?
= D ol

Rkl & ls
- L] L] - ok
| Beinndaria | |: Thule Litencigburs
Tecruca | |
Batana Fluesiria 5 N
{163 sfon| o |

D) ;. Habilitacidn profesional?

Mo aplica
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D-m] I_ I:I D J ; |

Mo aplica

Theilacks |

Técnicos principales requeridos para e puesto (Vo reguenen documanfacion sustenfadoal:

Presupussto Publico ywo Inversion Pablica yo Planeamiento Estratégico yio Ejgcucion da obras poblicas y privadas

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Cursos yio programas ralatives a Gerencia yo Direccign yo Gestion y/o Ejecunon de obras publicas y prvadas yio afines

C.) Conocimientos de Ofimatica & idiomas/Dialectos

Mivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ™ 1o | .. iniem | Avanz | IDIOMAS Na | Basic | Intarme S
apllca adlo ado aplica o dig e
Procesador de
lextos (Word,
Onan Office x Inglés x
fe, eic.)
e,
o = 3 =xal,
[x :Ed'_'hm"ﬁﬂ j * Quachon *
13 )2 |
3 % i do |
T A iones
i 1{.\31‘-“ Beint: o Diros; x
\.\\{'-__q_.._. , elc.} !
Oiros
o X Observacionss -
Experiencin labornl genersal )
Inddgus &l Hiempo total e experanca Bhomal, ya sea en & sector piiblico o privado
02 afics
Expariencia Inbornl especifica
A (nafigue & tempo de expedencia especilica reguends en |3 fundion o la materia
01 afo

B. Indigue & liempo de axperencis especifica requerda =n & puesto o cargo

01 &fo

C. Indigue &l iampo de sxperiencis especiiica requerida en o secter pdblico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera sigo adicranal para al pueslo o cargo

HNo aplica
HABEIDADES O COMPETEMCIAS

Liderazgo, trabaje 2n equipo, creatividad, inicativa y santido sacial
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR g@'

FORMATO DE PERFI. DEL PUESTD

Subgerenca de Supervision y Liguidaciones de Obras
SUbgerente de Supervision ¥ Liguidaciones de Cbras

BPES

Subgarente da Supendsion y Ligyidaciones da Obras

Gerante do Infraestructura, y Desarollo Urbana y Rural

| MISION DEL PUESTD

s o= : .
+ Encargado de efectuar scciones de supervision y conltrol de los provecios de inversion poblica de Infraestructura que ajecuta la
Municipalidad en las diversas modalidedes. asi como efectusr las liguidaciomes de los proyectos de Inversion pUbkca: de
infranstruciura an el Ambito de su compelancia

Y DEL PUESTO
i i LB ¥ "t 1.‘\' Supervisar la ejecucidn de los proyaclos de inversian pdblica de infrasstructurs en sus diversas modal dates an o ambito
I j L
A :

:a #L o3 = provingial,
fi3 a0 25 |Elecutar el programa de liquidagionis ¥ clerme de obra de los proyectos de inversidn publica de infraestrictura en gt dmbilo
V= \ A T provingial, -ast como las transferencias A las enlidades u drganos, segun cofrasponds. encargados de su opsracidn y
R AL - friantenlmiento.

LAPRL . . .
Supsrvisar e Informar sobre los avances fisicos y financierss de |a sjecuclén de los proyecios de infragstruciura educativa;

65! como efectuar [as liguidacionas de los proyeclos de inversidn pdblica de infreestructurs educativa de su competencia

4, Bupervizar a informar sobre ios avances fsioos y fnancleros dels sjecucion de los provecios de infrasstruciura sanitara:
a6l como alactuar las liguideciones de (os proyectos de inversion piblica de infraestrusiura sanitans de su competencia

i Supervisar e informar sobre los avances fisicos v financlemns de la sjecucion de provectos y obras de invarsidn Fiblica,

'34"#- enmo elecluar las liguidsciones de los proyecios y obras de imigacion de su compelencis.

& ﬂi‘rﬁamﬂr n Informar sobre los avances da ejscucion de 10s programas de vivienda y sansamienio a sollcitud de fos

- emos locales en gl ambsto provinciat
G fe el _ISLI'FIEN‘IS-BF & Infermar sobre los avances de jecicldn de los proyecles y obras de generacion de energia y slecinficacian
® Repmbfld oS0 urhann - rurales an el Ambito provincial

= A * Controlar g eumplimients de lss pommes iéchicas ¥ @specificaciones de los proyecios de inversion piblics de

__:: infraastructura que supervisa
a\,ﬁ,““‘_":. Y "' 8 Ravizion y aprobacion Tecnica de llguidaciones final Cortralos de obras por contrate
al "'_r"t" / 10 Revisign y aprobaciin de valorzaciones seqln avance por mes de obras por contrata ylo administracon directa.

155 L 11. Ravisidn de |lquidaciones lécnica y inanciera de obras por administcacion directs, mas &l ciema de obra v transferancla
T - de obra al sectar correspondiente
sl (N 42, Otras funciones gue le shcarglie la Gerendia de Infraestructure, v Desarrollo Urbane y Rursl.

“ | CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

=
g
2
4
%

Mo aphlea

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permanente { |

No aplica

SECCION: REQUISITOS

- FORMACION ACADEMICA

Edhicat B) Grado{s)/siteacion académica y camera |
fespecialidad requeridos €} ¢ Coleglatura 7

:ql;,;l: Cir= E] Egreszioin) E S D Na

|.'|l||ﬂ

| h D Barislinr Ingeniaria Civil o
j Argquiteciurs

. | D) Havilitacion profesional?

Sevndarts I | [3 Tl Ligenclatuen
e —
o NES
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

Tacna D [ |
Binica i . NG
1182 atas) | e |
- No aplica
¥
5:;::;'15 4 | [ Faraunl l J
i) |
X Linimrednrio » ] | | Plookevads
[e—
Mo aphca
Epresad ! ] e
o

E CANOOWEENTOS

Téonlcos principales requeridos para o puesto (Vo reguisren dosumentacién sustentadoma):

ico yio Imversion Publica y'o Planeamisnto Estratégicn vio Supervisidn v Liguidaciones de Obras

de especializacisn requeridos y sustentxlos con docurmenitos.

| Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA No Rasico | Merm | Avanz IDIMAS No [ Bésic | Interme .
| | spliea | T | edio | 8do aplica 0 dio g .
ﬁm}mr dn
At ard; :
T opes Qe " Ingigs *
: Al iy
x Quechua X
S [Budfama de B )
presantacionas W Diros:
(Power Poant, o i
Prezl, etc.)
CHros:
w : I Oheervaciones -
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general ) -
Indigue el bermpo fole! de expariencia laborsl, ya sea en & sector piblico o privado.
02 afios

| A Indigue el lempo de experienca especilica m::uen:ié ar; 'ra 'll.mdlin o la materia

| 01 &fio

|
I B Indigiee el iempo de sxpetiencia especifica reguenda en el puesto o cargo:

|
| 01 afa

i C. indique & lempo de experlancia aspecifica requenids en al sector publico:

01 afa

Otros aspeclos complementarios sobre ef requisito de experiencla, en caso existiera aigo adicional pars el puesto yio cergo

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazge, trabajn en equipo, creatividad, iniciativa y sentido social

ﬁ- L o e N wilale -
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

bR

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOD

SECCION: IDENTFICACION

Subgerencla de Dasarrollo Urbano, Rural y Catasbo
Subgerenie de Desamollo Urbano, Rursl y Catastro

SP-ES

Subperante de Desarrolio Urbano, Rursl y Catastro

Gerenle de |nfraestrusturs, y Desarmlla Urbano y Rural

SECCIIN: FUNCIONES

Encargedo de planificar y dirkgic las actividades relacionades con & catastro, &l desarrollo urbano rural y abras privadas an g
pravines _ |
FUNCIOMES DEL PUESTOD
' Ermitir ppinian técnics y cortrolar los procesos de hobiltaciones urbanas, gue maneje fa Muricipaiidad,
Mantener aclualizado el Catastro Urpano y Plan de Desarmolio Urtanc.
Emitlr opinion tionica en los progedirmientos de subdivision de predios.
Emitlr opinidn tecnlcs en los procedimianios de independizacion de predios nisticos ubicados en dreas de axpansian
— rbana,
E_ﬁ:} (Emitir infarmes técnicos sobre zonificaciin de usos del suslo y ¥(@6 en a@reas urbanas v de expansian urbana

'IR;/

L

Asesorar 3 las diferentas unidades orgdnicas de la Municipalidad, en temas y asuntos de su especialidad y compsiencia
Cautelar la anfrega de aportes replamentarios de habifitaciones urbanas y dar cuenta al shperior jerarmuico:
Ohorgar y'o desestimar el olorgamionto de Cartificados de Zonificacion y Alineamiento de compatibilidad de Uso,

H  Integrar la Comision de Recepcidn de Obtras de habilitsciones urbznas
y w-‘ciﬂl_ Suparvisar e nspeccionar |as obras de habilitacon urbana y participar en s recepoion, en coordinagion con la

Ciy hSubgerencia de Esfudits y Proyectos, y Unidad Farmidadora (UF).
itir opinian 1ecnica y eontrolar bs instalacian de maobiliaro urban,

sborar, en coordinacion con la Oficing de Asesorla Jurfdica y la Subgersncis de Estudios y Proyecios, i Unidad
wmuladora (UF), los expedientes 16cnicos para [a adquisicién de Inmueblas con fines de aperurs da vias y otos
eiresy v PTOYECIOS ¥ obras pdnlcas.
biw ,-!I{:'f rasldir la Comigian Diclaminadors de Habilitaciones Urbanas

14 Parlicipar comn defegado anle las Comisionas Diclaminadoras de Habilitaciones Urhanas, &n ios casos an que fusran

solicilados.

15. Emision de opinkdn iéonica cusndo se requiers, sotre 1a instalacion de publicidad temporal en panelss pubficilarios.

168. Emllir constancias de posesion

17, Otorgar ceriificados de Conformidad de Obras;
Adilorizar 1a ejacucion de obras particulares en vias U olros espacios publicos para la Insiafacion, ampliacldn o reparacian
de sarvigios publicos;
Aprizar o desestimar te ejecucion de trabajos menores sobre bermas; retiros y oras dreas de uso pOblico, relacionadas
con la instalacian de infrasstructura de serviclos
Pramaver y ejecilar scoohes de saneamiento fisico legal de los twrenos, gue no aslén reservadas a oiros arganlsmos
del Eslada,

21, Dingir ¥ contoler en todas las achvidades relacipnadas con lus procesos de olorgamilenio de sulorizacones.
cerificaciones, icencas i regetros de ios asunios de 50 competencia que sobcitan los vecinos da |a provincia;
22, Emilir informes lécnicos referenies @ olorgamiento de aulorizaciones, cerilicacionss, licencias, declaratoria de (abnca,

Independizaciones v subdiviginnes,

Dirigir y controiar l=5 actividades relsclonadss con el otorgamiento de autorizaciones y carfificaciones referentos a terranas
rusficos que comprende la habilitacion urbana, |a regularizacidn, |a subdivision, independizacian dal uso del suels y
al'neamiento;

Criorpar autorizaclones y cerlificaciones raferaftes & temrencs habllitados: constrilecldn, amplisclon, remodelocian,
demolicion, habilitacicn de ronss de estacionamiento y declaratonas de fabrica en concordancia con las normas de la
miataria;

Orenlar ginformar 5 los usuanaos sobre el eslado de sus expediantas de su compatenca: 8laps, srea de proceso y facha
probatie de términe segun ins plazos establecidos an el TUPA vigonts,

26, Llever el regisiro de autorizaciones, cartificaciones, licencias y deciarsiaria de fabrica,

27, Controia ol corractn uso del espacio urbann, garantizando un sspecin ordenado de laciudad, eslableciende normas que
regulan [as disposicionas de instalagiones v uso da ls vig pablica;

28, Coordinacion con la Gerencia de Infraestruciura, y Desarrollo Urbana v Rural refarente 3 Ios cambios de zonificacian y de

planificacion intagral;
9, Proponer y ¢lecular normias |écnicas, directivas y reglamentos gque contribuyan al cracimients ammdnico y ardenado de la

L vege £ i
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Y MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ﬁ;

{:Trc_amﬂ-s_l:hdﬁciﬁn territonal;
30, Elaborar planos calasirales v plancs iematicos de ks circunseripcian lecal,
31 Administrar 8f registro oponimice de fa circunscripeion terrtonial. de las Vies, nomenciatures de avenidas, calles, plazas
¥ Iz numeracion de los predios urbanos;
37 Lievar un regrstm actualizado de lotes, manzanas, construcsiones, lermenos sin constriir y de sus propletanos;
33  Emitir dictamen para e otorgamignte de los Certificados de Pardmetros Urbanieticos y Edificatonios,
4. Otras (unciones que le encague la Gerencis de Infreestruciung, v Desamolle Urbano y Rural,

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica
PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permanente | )

Mo apllca

CLCTOM REQURSITOS

B} Grado|s)/situacitn académica y camera
Jespecialldsd requaridos

E’:',: D Eqimnainja) B EI B D Mo

C) ;, Colagiatura 7

Bachiar Ingenieria Civil o
Arguiteciura

D) . Habiltacion profesional?
Tl Licenciatirs

L

L] B

] L] Mt Ii! Si [_I Mo
L

=] |

- — Nn aplicas
E’*“""“’ u Grucle:

[—I Doctarbd o

— | Mo aplies

mEgmi

Taeuics [ 1
Bparior (144
aliosl

A) Conocimientos Técnlcos princpales requeridos para of pusste (Mo reguieren documsnlacion susientadom)

Presupiesic Piblica yio Inversign Publics yo Planeamiento Estratégico yio Desarmodle Urbano, Rural y Catasiro
Aﬁm ¥ Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
'EL&;:E yio programas relativos a Gerencla yio Direcadn e Gestian yio Desarrello Urbano, Rural y Catastro wo afines

i."F' Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dislectos

i Mived de dominio Mevel de dominio
= OFMATICA Na Bsico | Interm [Avanz | IDIOMAS No | Bésic | Interme —
aplica edin | ado BolcE a dia
Frocesador de |
lextos (Ward. .
Open Offlce " inghit *
Write, et} ) | .
Hias de |
E‘;Z:'E:JE“EL ® | Chuechiia =
Btc. ) '
Programa do ‘
pressntac ones
(Power Point, s SHOE "
Prazi, elc.}
' | Observacionss -
i
LES DE PUESTOS - MPP 89




ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR W

Experiencia laboral general

Indigues al iempo totsl de sxparancia laboral, yases an 8 sector pdblico o privado
0 anos

Expeariencia labornl especifica
A Indigue & hempo de experencia especiica requaenda en |s fundén o la matoria
01 afo

|
|
| 01 afio.

B. Indigue &l liempe de expertencs espaciica requenda en & puesto o cargo:

L. Indique &l tiempo de expariancis aspecifica requerida en & sector plblico:

Otros aspecfos complemeniarios sobre al requisito de experiencia, en caso axistiarg aigo adiviona para &l puasio o cargo f

Mo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, trabajo an equipe, creatividad, iniciativa v sentido social
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: DENTWICACKOMN

; Subgerencid de Estudios y Proyectos, v Unidad Farmuladoma (UF)
% Nombre ded cargo: Subperante de Estydios y Prayectos, y Unidad Formuladom (UF)

ClasMficadén:  SPES ' |

Ctann - £ dal puesto: Subgarente de Estudioz v Proyectos, v Unidad Formuladora [UF) |

] PH'E L Gerente de Infraestructurs. v Desarmollo Urbana y Rural

SECCIOMN: FUNCIOMES

| MISION DEL PUESTO
Responseble de sfaborar los estudios a nivel da viaoilidad de los proyscios basicements agrobados v priorizades maglante al

| proceso de presupussio participative y por Aoierda de Concejo.
FUNCIOMES DEL PUESTO

1, Elgborar los estucias de F'raye:'rm de Invarsion Piblica definitives yio Expediantas 18cricos de obres & nivel provincial, y

de compelensa da la Municipalidad

m Ponier durante [5 fase de viabdidad a disposicion de Is Direccion Genaral de Programacion Mulianual (DGPM), v de los

ot .M demis drganos del Sistema Nacional de Programacian Mulliantal y Geslion de Inversiones toda fa informacian refarente

:""- | Provecto de invarsion Pablica, en cases estos o solicitan,

latorar solamente proyecios que s& anmarguen en las compstencas del nivel del Goblermo Locat

::- [Realizar las coordinaciones y consuilas necesarias con fa enlidad respecliva para evitar |2 duplicacin de proyectcs, coma
piuisito previo a la raunion del esludio para la wvaluacion de la Oficina de Programacion Mulianual de Inversiones -

QML

/ Supervisar la formulacion de esudios de Pra Inversion bajo la modalidad de contrata ralacianados con infraestructura

aocio econdmica, y otros; previa delegacion de la Gerencia da Infrasstructurs, v Desarmollo Urpano v Rural o Gerancia

hunicipal

6, Elaborar los expedienies tecnicos de proyectos, considerados en el Plan de Invarsidn Municipal

Organizar ol banco de proyeclus, expadientss téenicas y proyectos con amegle al Sisterna Nacional da Programacian

Multamual y Gestion de Invermones

8. Elaborar axpedientss (ecnicos yWo disedics de cbras de are aruilecidnicas de espacos de recreacion yic imagen de la

cludad.

Elahorar proyectos yo disefios urbano-amuitecldnicos menores deplazas, pemues, hormas, dreas verdes, elc, an apayo

a lo comunidad.

Prastar |a-ssisiencia ocnica necesana y administrativa al Comite de Selaccitn, para 13 elaborscion de esiudios y

expadianies jBchlcos, en malera de definie los Yarminos de relarencia, presupuasin, mairados, fommulas polindmicas,

iquidaciones, acla de conformidad de obrs ¥ demas documentos necesarnios relocionados o los proyeclos a aecularse.

Elaborar las bases lécnicas y adminisirativas para los procesos e procascs de selscoion. Ligitacion Pablica, Concurso

Publico, Adudicacian Simplificade Selsccitn de Consultores Individusles, Comparacion de Precios v Subasta [nverss

Electronica.

F'.urll::pa.t on la alaborasitn dul Plan o Prngrama Mual de Inv!rsmngr. de Estudios ¥ de obras

iralos u olros, sobre estudios para i EJew-:lwl de obras,
rdinar con la Oficing de Plansamiente, Presupoesto @ Informatica, el financamiento de los estudics, proyvectos y
= padiantas tecnices.
157 Mantenar un archivi catalogada, de los esludios yio expedientes leonicos por especialidad, de los prayecios de inversidn
municipales,
16 Coordinar |8 formutacidn y actuslizacidn del Plan de Desarrolle Urbanao y 8 Zonificscion Urbana y Rural 8 nivel provineial
17, Frogramar y eeoular ios sxpedientss tecncos de expropisoones dispuestas por ia Municipalidad
18, Brindar asistencia téonica para &l desarrollo de Infraestructure basica y comunal, y emitr ofenion benico - administrativa
soira los asuntos de el competlencla |
% 18, Verficar ia conformidad de 028 expediantes tdonices.

z i 20 Emitir opinian lécnica an los demas asuntos desu competencia.
i '- 4' . 21 Cras funciones que le ancargus la Gerencia da Infraestructuns, y Desamolio Urbano y Rural,

O | mam PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

SE i_ o
: Mo aplica

imuu»mﬂlﬁim Tempors( ) Permanents | |}
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR s/ ‘

SECCIOM: REQUISITDS

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s}siwsacidn académica y camara )
A) Nivel Educative Ieapaciliiad requmidon €} . Colagaturs 7
i i A [x]s v |
T Ingemaria S,
Brmais Baenile Arquitectura o
Franamia B} ;, Habiltacion profesianal?

Sncundans X I THufai Licaraahisa |

L]
]
1 0= [0
0
=]

Tacmoa
Basica
B e d mtim

L TH =]
Suparar i} 4
WAGR)

|
% | Ureeornfiario [:
_—

Ne aplica
El.l'i‘lﬁll’ Taranik)
| l Oooorada | [

Mo aplica

[ et [ s | |

de Ofimatica & idiomas' Dialectos

Nivel de dominio Nived de dominio
No | Interm | Avanz IDIOMAS Mo | Basic | Inlarme
aplica Sasico edia adn aplica a dia Avanzado
| lextos (Wordl,
: Cpen Offica x Inglés ]
| White, aic )
Hojas de
calculn (Exeel,
OpenCaic, X Cuechua X . e
e - 1 | |
Programa de —I
presentaciones .
{Powear Polnt; » Gtros: | *
Prezi; gtc | |
PROV e ; -
{3““ x Obsarvaciones.-
s & |
§ v.ﬂ QE]
= -
s cosatol carae
MU
que &l Hempo Wotal de expenencia laboral, ya s8a en &l sector piblico o privado.
02 afos
Experiencin laboral especifica B
A Indigue el fiempo de sxperisncia pspecifica requerida an la funcén o la materia
01 afa

| B, Indiqua &l kempo de expanencis especifice requenda an & puesto o crgo

01 anfo
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01 prn
Ofros aspecios complementarios sobre of requisito de experfencta, en caso existiars sige adiclonal para ef puesio po cargo |

Mo aplics

Liderazge, trabajo en squipo. creatividad, inlciativa y sentido social
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ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR g@»;

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOD

Subgerencia de Equipo y Maguinana
Hombre del cargo: Subgerante de Equipo y Magulnaria

Clasificacion: SP-ES

.| Nombre dal pussto: Subgerente de Equipe ¥y Maguinaria

Gerentes de Infraestructura, y Ogsarolio Urbano ¥ Rural

SECCIOMN: FUNCIOMNES
MISION DEL PUESTD

Encargado de ejecutar actvidades sobra al control Y mantenimienio de o8 equipos Y maguinanias.

DEL PUESTO
. - —
"W, Proporcionar oporiund v eficiertemente. los senvicos gque requiera la municipalidad en matlera de mantenimiento

\ﬁ,_\ preventiva y colmecive a [os oquipes ¥ Maguinaria.
: o 2E | onitorear y hacer cumplir 2| plazo v |3 calldad de elecucion de los trabajos de reparacion de fos equipos y maguinanas
:{- jjefectiuadas

MEIA s Y Edlablecer procedimientos para la evolucidn de la efidenda del plan de mantenimisme.

LARAL Establecer presupussio y costos de mantanimients

% Establacar un regisiro ¥ analisis de fallas de los equipos vy maguinarias:y desarroitar yio ausiar procedimientos pars su
control o eliminacion sfectiva

& Aciuslizar af Manusl de Gestion de Mantenimiento,

7. Establecer y contriiar ia bitdcora de funcionamisnto de la magquinaria

8, Oriras funciones que s asigne & Gerencia de Infraestructura; v Desarollo Urbano y Rural
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No aplica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanents ( )

Mo aplics

SECCION: REQLRSITOS

FORMACION ACADEMICA

B) Grado{s)/situacidn académica y camara
fespacialided requerdos

E?':“ EEwumml i u Bl ILI No
|
f Mecanica
D Bachite: Autometriz o

ofines

Seciniarm D TAw! Licendaten |
‘:I u |
Thomen L .
W | Bimicn x Magalsia S| ® |Na
1" 4% ares| |

C) . Coleglolura 7

D) ; Habiligcicn profesichal?

M aplica

Taccs |
Baiprtar [ &4 | Epfasud Grwdo |
adios) i _ = ]
Urnyarstans | | Discrramn

o ' i No aplica

l E"'m sl
Ll.xu'im_.'?-
S

i =

£ Ll ""'. e ¥ -::_'I" I-. ! ,"'F’ .-_q1||.u '.- _ - f
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~ Nivel de dominio Mived de dominic
No ——|interm | Avanz IDIOMAS | n [ Easlc | Interme :
? aplica s adio ado aplica [ dia | A“Emn
i1 Procdsd
3 \jg Aapios ® Inglés x
\ 2GRN - =
L ¥
& = ¥ Quechua x
Programa de
presentaciones )
(Powar Pain, L Qros .
Praxi, atc.}
Mros:
® Dbservacionss -
Experiencia |abornl ganeral
Indigue sl tiempo total de axpersncia labors|, ya sea en @ sector plblico o privado.
02 -afios
upatiniols it aepaciiol
A Indigue & iempo de gxpardancia especifica requetida en |z funcion o la materia
01 afia

| BL Indigue & empo de expariencia sspecifica requenda en o puesto o cargo:

| 01 afio

C. Indlque ¢ lismpao de experancia especiiica requerida 2n el sector pablico:

01 afo

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencle, sn caso oxisfiera algo sdicions! para el puesta yo cargo

Mo aplca

Liderazgo, irabajo en equipo, creatnvidad, iniclativa v sentido soclal

s
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FORMATO DE PERFILL DEL PUESTOD 36

Subgerencia de Egquipo y Maguinans

Mecdnico i

SP-AP

Operador de Maguinaria

Subgerente de Equipo v Magulnaria

MISION DEL PUESTD

Brindar operaclin de la maguinaria a cargo eficiencla y sficacia.

Realizar revisionss pravies al manejo de (o8 equiDcs y GArantizar gue las sea realizado of mantenimiento corespondiante |
impleza, lubricacian, lenado do combustible, ate | |
=Mgtalar equipos o componentes de la maquinaria & cargo, previa conformidad de s jele Inmedialo I
03 Digerar maguinana de manera segura y eficients, atendiendo a |8 legislacidn ¥ procedimlenios vigantes:
4. ;Qdmummr‘u & sU Jofe Inmedioto sobre cualguier mantenimisnto o reparacon que sea necesario, alaborando para ello |
GERL G ormes por escrito:
\’»UF*"' P g “1ﬂ5|:|er.amar ol equipn haciendo chequeos antes de ser operados, revisar |a eperatividad de los frenos, nacer seguimienta |
— < del wstado da los aqulpoes ¥ reportar cualguler fallo o averia
B Realizar mantenimiento preventive, es dedr, implezs ¥ desengrase, reparacionss mencres y ajusles de emergenda a su

‘ maguinans & cargo

7. Realizar gl encendido y apagaco de l0s aquipos de manera segura v hacer saguimiento a 1ales prooedimientos.
| 8. Ofras funclones qua le asigne su jafe inmediato

| CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

|
!IMELAWM Tomporsl{ )  Permaneme( ) i

B) Grado{s)/situacidn peadémics v camera
fespecialidad regueridos

e O
Pt i D Bochite Mo EIJ‘".'.B
% | secomdara I_:I l_! Thido! Lisancaturs

Téacica
Banlca
(453 afos|

C) i Colepiatusa 7

D) ;. Habilitacidn profesional?

Bnpsirin Sl ] x |MNa

Mo aplica
I rinrks

Tolmea
Slipatial (144
il

V'E" -E' - 2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ‘f@'

COMOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ol puesto (No reguisren documenfacion susfenfadoral

Mo aplica

B.] Cursas y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Capacitecion en mansjo de magquinana pesida

'C.) Conodimisnios de Ofimitica & kiomas/Dislectos
Nivel de dominio Nevel de dominio

Irtarm | Avanz I0MOMAS Mo Baslc | Interme
edio Bdo aphica o dia Avamastio

OFIMATICA | g

h Basico
aplice

FProcesador de
textos (Word;
Opan Cffice
Write, tc.)
Hojas da
Opentate ¥ sl I

(=) |
Programa de |
presentaciones
(Powaer Painl;

Preri, #ic:} |
(Oiros:

x Inglés X

x Observaciones -

Experiencia laboral gemornl

Indigue @l tiempo In_tal dm wxperienca laboral, ya sea en ol sector pablico o privado.
0% ano

Exporiencia inborsl especifica

A Indigue sl iempo de evpadencia especifica requends en [s fundion o la materia

& mesas

B. indigues el lempo de expetiencla aspacifica reguarida an el puesto o cargo |

| O mases

i C. Indique < iempo de cxperiencia ezpecifica requenda en el sector pablico.

i 08 meses

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existiera algo adicional para &l puesta yo cargo

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

| Liderazgo, trabajo &n equipo, creatlvidad, Inlcistiva ¥ sentido saclal |

Licancig de Conducr A-1IIB
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

FORMATO DE PERFIL DEL PLEESTOD

SECCION: IDENTIFICACHON

o unidad organicae Subgeranca de Equipo v Maguinaria
ded cago: Mecdnico |

Clasificacion: SP-AP |

dol puasto: Ayudanite de Magulnaria |

Subgerenta do Equipo y Maguinaria

SECCIOMN: FUNCIONES

e
| =
| Brindar agiglencia técnica respecto @-su espaciahdad, ?}

Y
Genscii st Drareda 3/
P T it

5 unidades de |a flote vehicuiar ¥ maquinaria pesada,
Apoyar en gestionor toda la documentacidn retacionada a fa flota vehicolar y maauinaria pesada da propiedad de ia |
Muricipalidad

5, Apoyar en el contrid del Inventano de los repuestos, lubricantes y hermamientas; asl como &l patimonio del pamus |
autamolar de vehlcules ¥ maquinaria pesada de propledad municipal
B Oftras lunciones qua la asigne su jefe inmediato

3 ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| A) Nivel Educati B) Grado|s)/shuacidn académics y carrera

lespecialidad requeridos
\ e g [ e cogameds | L] 5 [x]n0
Ultimos clclos

e |
P Backiler | (quinto o sexto)
’ bt L | de Mecanica de

mantanimianto o D) ;, Habilitacidn profesional?

B atiiaim | Thulg! Licanciatimrs | ArTerag ameE
[ ]
|

C) , Colagiatura 7

T T
E Béwica = Mpnstriz | ai Mo
11 & 3 afaa) ] | [
Mo aplica
T =
Hiperor {144 I-IW“" o |

Al

l Linkjealtatio | ] | | Bosiorman |
o Mo aplica

Frmaay it

a

m
m
g}
®
&)
oy
@
M
®
@
M
m
®
(]
®
L8]
0
i
&
i)
L]
®
®
&)
&)
L]
e
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®
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5]
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

A} Conocimientos Tecnicos principales requeridos para of puesto (No mguisren documeniaciin sustentadonai

No apilca

B.} Cursos y Programas de sspecializacion requeridos y sustentados con documentos.,
| Mo aplica
I C.) Conocimiantos de Ofimeticn e ldiomas/Dialectos

Mived de dominio Nival de dominio
OFIMATICA ™o | Tinierm | Avanz | MIOMAS (™o [ Basic | Imerme A
aplca 2 etic | ado aphca a dio AR

| Procesador de
| tewtos (Word;
 Dpen Offica ® inglés "
| Wiite, et )
| Hojes de
| caleulo (Excel:
| OpenCaic, x Criathus X
| ot}
| Programa de

presenacionas

[Pawsr Poin; x Otros x

Pres, eic.) = =
| Otrgs:
i ; Dbservacionss.-

Experiencia |aboral general

Indigue &l tempo ol de axpenencia laboral, ya sea an =l sector publico o privado,
L 01 afio

Experiencin |aborl especifica

A Indique & tlampo de experanca espaciflica requenida en |a funcion o la materia

6 meses

B. Indinue 8 liempo de sxperiancs especifica requeride en &l puests o cargo.

06 meses

C. Indique @l tlempao de expenancia especifiea requerids an ol sector pablico

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exislisra algo sdicionsi para el puesta pa a:a-r_ya

Mo aphca

Liderazgo, trabajo en equipo, creatividad, iniciativa y senfido social

,{}’Eﬁ!i

e
% 'f""

CINE \
rf'f T A

GERE WGLA
muniuiFAL S
2
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR 5&

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCIOM: IDENTIFICACION

Subgerencia de Unidad Ejecutora de Inversiones (UE|)
del crgo: Subgerents de Unidad Ejpcutora de Inversiones (LIE[)

Clasificacion: SP-ES

del pussto: Subgerente de Unidad Ejecutora de Inversionas (UE])

Gerente de Infreestructurs, ¥ Desarmollo Urbano y Rural

SRCCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Responsable en (a fase de sjecucion de los proyectos de mversion plblica, del registro &n & Banco de Invarsiones (B,

| regintro en e Banco do Inversiones B1)

ponsable de la elaboracion y registro de los expedientes téonicos, enmarcindoss an la concepoion tecmica definda

&l estudio de preinversion o ficha técnica aprobada

esponsable de la Ejscumon fisica de las inversiones publicas

Responsable de regstrar las modificaciones antes de su ejecucion figica en el Banco de Inversionas (Bl)

Responsable de registirar & avance de la ejecucion fisica en ef Banco da |nversicnes (Bl)

Responsable de. lusdo da |3 culminacion de la siecuclon de las inversiones, realizar 1a llgusdacion fisica v financara, y

feqistra el clerme an ol Banco de Inversicnes (BI)

. LB UEl:antes del inicio de is siaboracion del expedients téocnico o documento egulvalanta debe verficar gue se cuente
on el sanesmiento fisico legal, los arreglos instifucionates o la gisponibiidad fisica del predio o ferreno, segun

mesponda, para garantizar e syecucion de la knversion y prestecion de servicios. durante la operacidn de fos sctivos

'(5 = enersdos con e ejecucian de la mismea; salvo que, por el tipo de inversion, dichoe aspecios se desamollen durante la
| e ;‘Iﬂhnraddn del expacignte lécnico o documento equivalants o an la ajscucion Iisica, 1o cual debe ser sustentads por la
L f oo pmarrels gy | &n &l axpadients téonico o documenio equivalanta.
e e ml ® 4 s slaborscian dal expadients técnico o documento equivalente con el gue sa va a sjscutar el provects de inversion debs
o l_ °7 aujetarse @ la concepolén técnica y el dimensionamiento contenldos en la ficha fecnics o estudic de preinversion qua

sustentd la declaracidn viabllidad; Asimizmo, la UEl debe shtener |5 clasificacion v cerificacion ambiantal, 22i como las
carificaciones sactoraies que cormespondan, de aousrdo a la normativa oe la maleria
La sjecucion fisica de |as iInvessiones s2 inicia luego de |la aprobacidn del sxpedient= {gcnico o documento gguivaients
segln comesponda, siendo responzabibidad de la UE| efeciuar los registros que comespondan en el Banco da inversiongs.
Durante la-sjecuctdn fisica de las inversiones, |a UEI debe vigilar permanentemente ef avance de las mismas, incusive
cuando no las ejecute directaments. verificando que se mantengan las condiclonas, parametros y cronograma de
gjecuciin previstos en los expedientes téonicos o documentos equivalenles,
== 11 Los expedientss tagnicos o docurmenlos equlvalentes tenen una vigencia maxima de tres (03) afos contados a parlir de
su-aprobacion a de su ultima actualizacian, Transcurrido dicha plaze sin haberse inlciade fa ejecucien fisica del proyecto
da Inversldn, iz UEl actualiza ef expedisnts téonico o documente egutvalente & fin de continuar con su ejecucidn,
12. D= maodificarse la concepcion técnicy del proyecio o sl s UF determing que no subslsle |a necesidad de efecutar las
Inversiones, coresponde a1s UE! realzar el registro del cieme mediante of Farmalo N* 09: Registro de derre de invarsion,
13. En el caso de las |OARR, los expediantes téocnicos o documantos eduivalentes tiensn una vigancia maxima de un (01)
afio contado 8 partir 8o su aprobacidn, Transcurrido dicho plazo sin haberse inicisdo |8 gjecucion fisica, la UE] acluakiza
| gl mepediants echico o documento equivalante B fin de continuar con su ejBCUCn,
14, Orras funclones que e asigne |8 Gerencin de Infraestructura, y Desarollo Urbana v Rural,

[mnmrmnmmmnm

INn aplica
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B) Gradois)/situacidn acadomics y carmrers
foapeciaiidad requeridos

[vtn D Egrasade|n) E 5 D Né
D Hagriligr Ingenietia Civil o
Argquiteciura

]

e
]

-

C} . Colagiatura ¥

D} ;. Habiliisc:én profesional?

- ogE

[ ]
e [
||

B No apiica ‘
Tériice N
Superist (34 4 s Gendit
[l
[ 1 L] [[fowem
1
No aplica

[ s

]. Conocimientos Técnicos principales requeridos para of pussto (Mo requisran documenisoon sustentadoral:
z .j’ ey =
: ica
G\
t-ulgai ¥ Prograrmas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

% lrsos ﬁ rogrameas refamos sl Ststema Inviere.pe yie afines
=

o fadivghs
'E] Condcimisntos de Ofimatica e kiomas/Dialectns
= Nivel de dominio Nived de dominio i)
Ny Intarm | Avane IDIOMAS Ma Basic | Intarme
aplica Hiion edio | ado aplica ] dig i
® Ingles x
|
|3 L
j fcloulo (Exoel,
A ‘BloanCalc. o | Quachus o
=i }
== | Programa: de
prazentacionss Otros:
(Pawer Point; " ; x

Indique s tempo totel de adperiancia iasboral, ya sea gn el sector pldblico o privade
02 arios

e
| Expariencia laboral especifica
| A Indique e iempo de superiencia espacifica reouerida an (@ funddn o la materia

11 afio

B. Indigue & tampo de experiencia sspecifica requenda &n & puesio o cargo
— B
01 afp

| . Indigue &l iempe de axperiancia sspecifics requerida en e sector piblico.

11 afip
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casn oxistiir 2igo ad.'i:r-nna:;ra & puesio wo camgo
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Liderazgo, trabajo en aquipe, crealividad, Inicistiva y sentido social

[

[
L
©

L)

.-.‘-
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: DENTIFICACION

Gerancia de Desarrofio Social y Humano
Gergnte de Désamollo Socinl ¥ Humano 4‘

SP-EJ

Geranta de Dasarollo Social y Humano |

Geranta Municipal

| MISION DEL PUESTO

| Plarificar, u-gan#;ar dirigir, sjecutar, monilofear, controlar, sUPSvIsarn y svaluar s aclividades destinadas & brindar bienestar social
| @ 8 pobtacion de la Provincia de Bolivar, y 12 compete planificer, organzar; dirigr, ejecutar, monitorear, contrslar v avaluar las
| actividades refarentes a la Paricipacion Vecingl, el Pragrama Vaso dn Leche, la DEMUNA, |a Unidad Local de Empadronamisnto —
| ULE, OMARPED, CrAM, los Registros Clviles v Educacian, Cultura y Depgria
et ﬂ;.‘ij 1. "LIIF'ianiﬂtar, organizar, dirigir, liderar, coordinar, contratar, evatuar y astablecer pofiticas de trabajo mlacionadas con las
! potividades de las unidades organicss-a.5u cargo. Participacion Vecingl, Programas Sociales - Programs Vaso de Leche,
pfarsoria Municipal del Nido y del Adolescante = DEMUNA, Unidad Local da Empadronamianio—ULE, Dficona Municipal
& Apoyo 2|32 Personas con Discapacidad - OMAPED, Centro Integral del Adulto Mayor - CIAM y Registros Civiles,
Cumplir y hacae cumplir 'as leyes, normas y demas disposicionas ded Sistema Nacional de ldentificacidn y Estade Civil
REMIEC, ley'N™ 26497 y D.5. N* 015-58-FCM,
3, Planear, programer, organizar, dirigr, coordinar, sjecutar, conlrofar y evaluar las actividades de la Subgerencia de
Registros Civiles,
4. Promovgr y qomunicar 185 iniciaivas de fos vecinos para mejorar [a gestion municipal v el desarmlio de la orcunsenpeton
Lerritorial
Promover [a constitucian de Cormités de Gestion para 8 ejecucidn de obras con la participacion acliva de la poblacan,
Frogramas, organizer, dingr, controlor y evaluar las actividades relacionadas con sl biensstar & integracion socis! dal
dizcapacitado, en concordanca con las pollicas naclonales emanadas del Consejo Macional para (a infegracion de fa
Peraona con Discapacidad - COMNADIS;
Frogramas, arganizar, dirigir, controlar y evaluar los procesoes refacionodos con la stencién primaria de los senvicios de
salud y programas de salud preventiva, antre ia poblacion de la provineia:
Evaluar la informacion partinenie para fa deteminacion de los indicadores de | calidad de vida-de ls poblacan Provincial
de Baollvar,
Supervisar y controlar Ios sarvicins de segundad alimantaria, y de las operaciones de alenaldn del Programs del Yaso de {
20 "'1’ T Leche y olros similares destinados ala poblacién en situacidn de exirema pobreza  Supervisar y controlar 138 actividades
o¥ Cle, ™y, g promocién para |a organizacisn de Comedores Populares y Clubes de Madres;
& I 1& rogramar, nrganizar, dingir y controlar las actividades de promocion paras (& conslilucien v reconocimienio de

¥ :
: ym°
2 i P

GIHARHL
1.11114.1L:i|=r".l.?

I-J"_--' anizaciones Socialgs de Base - 0SB, de Juntas v Comitds Vecinales;

_ :':, g+ 11 SAsesorar a las diversas organizaciones sodales de los Frentes de Defensa, Organzaciones Veanales, Comunidades
=, oy m,.,phﬁ mpesings. Instlucionss Deporiivas y Cullurales; Clubes Socisles y obos en la consscicion de sus objstivos |
b "3-_”,:“ e L = Angtilucionalas, potenciando su estructura imterna y organizaliva, |

'\\ 1" Disedar, formular y dinigir ol Plan de Trabajo Conzaejo Municipal de la Juventud {COMUY — Solivar);

Emitir Resoluclones en primera Insfancia en los asuntos administretivos relacionados a materias de 8U competonda,

goorde con ks nommatividad vigenie,

Programar, organizar, dingir ¥ controlar les actividedes de capacitacidn v asesors a 18 pobiacion ¢n maletia de

paricipacicn vecnal para la solucon de conflicios an la provincs,

Disefiar y farmular los programas de nutricidn infantil (Desnutricion, anemia y sobrepass), y prevenaion de la lubserculosis

eh la jurisdiccion,

Dirigir, suparvisar y asesorat an fa sjecucion da planes y programas de promocion 2n matefia de participackn vacinal|

Convocar la partivipacion de los vecinos en ia formulscion, debate v conoertanion de sus planes de desarolla;

Eslablecer canates de concartacion enira las institugionas qua trabsjan an defensa de los derechos de |8 persona Adulio

Meyor, As! como de [os derechos humanos en genersl, con equidad de género

Programar, organizar  dirgir programes de epoyoen salud & |8 poblacion an axirema pobreza de |s Provincia de Bolivar;

For delegacion express del Despachao de Alcaldia, represantar 3 ia Munioipstidad y gestionar ante los organismaos plblices

y privadeos, of apoyo & |es politicas y programas de Desarmollo Humano estabiecides pera el benaficlo poblacionsl dela

F'.Irﬂ'h'll'll:la;

En coordinecicn con ia Unided de Cooperacicn Técnica Maclonal & Intemacional, propener la suscripdon de convenlos

) de Cooperacion Tacnica Nacional e Intemacional, con organismos publicos y privados que coadyuven al cumplimiento de
J —_ Izt [abores de su compelencia, en baneficio da |s potlacion;
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22. Proponer |a inclusitn, mediants |8 modificacion yo sclualizaciim del Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA, Texto Unice de Servicics No Exclusives - TUSNE, entre slroe instrumentas de gesilién, en armonis can fa

=

QO

normiatividad legal vigenie;
23, Formular, actualizar y proponer la normatividad interma de sus compotencazs, a fraves de directivas enfre otros
documentos;

24, Encowrdinacidn con (a Gerancia de Desarplio Econdmice Local, organizar, administrar y gjecutar los programas locales

%ﬁ-i.;::\ de lucha contra |a pobreza v desarrollo social def Estado, propio o transferids, ssegurando ia ealidad y focshzacion de los
[} %{‘?EWIDUS. la iguatdad de cporunidades, v el fpnalegmento de fa economia local, en favor de ia poblacidn de extrema
r e rd,
l“"’.l intstrar la gestion documentana en o damblto de s competencia, de acuerde a los procedimientos administrativos
sshblecidos para L2 fin,

4EEn ‘}fp‘ﬂrmar mensuaimenle-al Gerente Municigal, los programis y actividades a su cargo,

PUESED ricipar en la formuinsian det Plan Operativo Institucional - PO Multianual Anualizads y-al Plan Estratégicn Institucional
—PEI Multianual, ¥ la slecucldn del Presupussto Instituclonal de Apertura y Modficedo, de la Unidad Orgénica o su carpo,
disponiendn eficients y eficarments de Ins recursns presupuestales, economicos, financiarns, maledales, equipns
asignadas, avaiuando y contrando o cumplimienio de los objetvas y metas razadas;

28 Welar por el cumpiimianto de los Objetivos Estratégicos Institucionates — OEI, de su compelencia establacidas en ol Plan
Estrategico Institucional — PEI Multianual, Asi como tambign programar, elecutar v suparvsar &l cumplimento de los
Proyectos v Actividades de su competencla, confenidos en 4l Plan de Deserrallo Local Concertado — POLC 2024 af 7034,
de la Provintia de Bolivar,

28, Cumplic con las demas fundlones asignadas paor la Gerencia Municipal,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
Mo aphlca

Mo aphea

B) Grado(slsituaciin académics y camera

al RnE

MUtdP lespecialidad requarides €) . Colegistura ?
. e o] D Egruadaial | Carreras du x|s| x|Na
' e wh Clanmes Hurmanes y I—I I—I
| — Educativas, Ciencias
Adminigtrathvis, o
P RS | __.] E Hachier Clencias Socales, :
| Clencss Juridicas ititaed ke
| — et D) ., Habiitacitn profesional? F3 ;
e rmiiia | | % | Touier Lesecianira st }/
= Termca [ ] 1 -i'f g
Bidien | Maesiris | : Sl : l Mo
| 1163 aftem| | —
Mo aplica =
T S R OVIN
‘ Supreioe (354 | | towiaad Gradke 7o f(m
afian) i
Ll ] U U0 s A
— 7w
| Univaruftasio x | I Dincmradn 199 > :

No aplioa ‘h.% .

[ [
o

Conocimientos Téonicos principales requeridos pora @ puesto (Mo reguiemen dosumentecion susfsnfadora):

Gestidn Plbiics, wo Programas Sociales

B.} Cursos y Programas de especializacon requeridos y sustentados con documentos.

& ylo programas de especalizacidn an Gestldn Publica ylo Programas Sociales

3 o —
z Nivel de dominio Nivel de dominio
i Mo Intarm | Avanz IDIOMAS Nao Baéslc | Intarme
aplica | %49 | edio | ado | sphes | o | dio Ayanzada
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

Frocesador de T [ |
texios (Word: ® ‘ Inglie x
& ) - [ [ | |
A 1 x Cusohua x
) 11 |
TRrogh e St [
&/ AR e . o .
i /7 S— x | Obsarvaciones.-
Experiencin inbors goneal
Indigue =i fiempo total de experiencia (aboral, ya 43 an ¢ sector pdblico o privada
(13 snos
| Bgperiancle nborsl espacifics .
A Indigue al iempo de expenancia aspecifica requenda en la funclén o la materia
01 afio
B. ndigus el iempo de experinncla sspecifica requetida en el puesto o cargo
0% ano
C. Indigue &l tempo de expardencia aspecifica requernda en ol sector piblico.
01 afio |
Qtros aspectos complementarios sobre el requisito oe experiencia, en coso oxistiera algo adicional para ef puesto y/o cargo
Mo aplics

Liderargo, trabajo sn equipp. creallvided, Iniciative y sentido social
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR “&’

FORMATO DE PERFILL DEL PLEESTOD

Subgerencis de Paricipacion Vecinal
Subperanta de Pariclpasion Vecinal

SP-ES

Subperanie de Paricipacidn Vecinal

Gurents de Desarmolie Sooal v Humano

gada de velar por & desanmilo 0= Actvidades onentadas a a5 actividades de promocion de la parbcpacion oe (a comunidad |
da y no organizada, y de las lnstitj._.lsfi_nrles plbficas y privadas, orientados al desamolio provinglal

CEpecutar las responsabilidadas de la municipalidad por el desamolio de actvidadies, origntiadas a |a participacion de [

{."- pobiscion &n el desamaolio provincial,

o Concertar con las Juritas vecinales lag necesidades importantes de la poblacion,

Reallzar el reconocimiento de las Juntas Vecinales y Organizaciones de Base de acugrdo a sU competencla,

Mantener actyalizado el registro de las Juntas Veginales y Organizaciones de Base de su |urisdicoion

Realizar el requermienio de Actividades QOperativas € Inversiones necesarias pars eiecutar en &l Plan Operativo

Institucional = PO, en 1o que corresponda a le Unidad Organica; aprobade par el Tilular de la Entidad;

Brindar asesoramignto de acuerdo a su competancia y aspecialldad.

= (onvocar la partlicipasitn vecinal en el proceso de elaboracion def Presupdesto Participativo de fa Municipalidad Provincial
f de Bolivar, v I lformulacidn del Plan de Desarrollo Local Concartado - POLC, do la Provincia de Bolivar

L ERGHA Ry
W [‘,;L,::._Twm g4/ Elsborar normes, proponer proyectos de orderanza. Acuerdos ¥ resoluciones, en el gmbito de sy competencia.
. | A Realzar tallores, capsciaciones a la poblacion ywo sus representantes, respecio @ materas an e ambito de su

compeatancla,
Otras que le epcargue la Gerencia de Dessrrollo Social y Humano

ES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[ DE LA APLICACION TEMPORAL:

B) Gradols)situaciin aczadémlca y carara
lnspacialidad requerdos

Impam G . Como minima | | | |
piala R Etwuﬁdﬂm Formacion Suparor | | BN I

Técnica #n

€} i, Colaplatura ?

Administracion
Papctifiae Conilabilidad a ‘

a'f:'w;“*:wiu - D) ;. Habilitacidn profesianal?

Desrohio, Indusinas
Tt Lmencealiem Alimanianss o
cameras afines

Ii‘J;.,a:il.l.-'|"|a.. i ™, E
e VA= Y Teenica | | |
it 1 Marstils | S| x (No

Socyndara

(2 f; dfefies L | ||
Y T s _|

Ly
: i.l Supariiy (3 42 o
afe) T

No aplica ‘

o [ ]

Mo aplica
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& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR W

mElmE |

ps Técnicos principales requeridos para o puesto (Vo requieren documerfaciin sustenfadora):

[ nmmymmm

|ca|:'aamarnldn en Programas Sociales o Servicios Sociales
L

'C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No

IHOMAS i
e a4 [ntarm | Avanz Mo Basic | Interma A 4o

| edig | ado aplica o dia

Progesador de
textos (Word;
Cpen Office
Write, gic,)

= Inglés x

Hojas de
calruto (Excel;
| Openlalc,

| mie) [

o Quachus x

| Programa de

| presentaciones
: (Pawer Paoint,

| Pregi, elc)

| Dtros: |
| x® Observaciones -

EXPERIENCIA
Experiencia laboral genoral

Inligue el lempo total de experiencia laboral, ya sea en & sector publlca o Fh;dn

02 anos

Experiencia lshoral espocifica

| A Indigue of tempo de experiencia sspecifica reguerida an I3 fundon o la materia

| 01 afo

B. Indigue e liempo de oxparienca especifica reguanda en & puesto o cargo

01 ano

C. indigue &l iempo de experiencia especifica requerida en ol sector pdblico:

01 afio

Otros aspeclos complemeiitarios sobire el requisito de experlencia, ah caso existiers algo sdicional para el puesio ¥ cargo

Mo apiice

Liderezgo, trabao &n equipo, croatividad, inicativa y santdo social
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR s/

FORMATO DE PERFIL DEL PLESTO

Subgerencia de Programas Socisles
Subgerente de Programas Soclales

SP-ES

Subgerente de Programag Sociales

Gerants de Desarmollo Social y Humano

MISION DEL PUESTOD

Responsable de a_|i=i;ular lo% Programas Sociales cormno es ai Programa del Vaso da Leche — PVL. e Programa de Complemantacin
Adimentaria — PCA y demas programas soclaies.

Ejecutar y controlar las actividades del Programa de Vaso de Lache, def Programa de Complemantacidn Alimentaria, y

otros programas Socales, conforme a la normatividad wigents

A Ejecutar las pctvidades de adgulsicidn, almacenamienta y consarvacon, distribucon, superdsion y evaluacidn de los

< |insurros destinados & los programas soclales,

Ejscutar las acclones de contro! de calidad o los simentos de los programes del \Vaso de Leche, de complemantagian

ghmentana v nutricional.

Gaslionar y gjgcular las acoiones pars '8 inscnpoidn de baneficlanos, elaboraciin de padrones para el repario de raciones

y la distribuciin de las racones B los comités ¥ beneficiaros del Programa Yaso de Leche

Actualizar of Regletra Unlen de Bereficarios de los programas socales, de proferencia Ins relaclanados con el Programa

del Vaso da Lache (RUBPYL |, Beneficiarios da complamantacidn alimentaris (PCAM y PANTBC)

fi.  Evaluzr iz elegioilided de log beneficiarios de los Programas Sociales segun el Padron General de Hogares.
7. Administar ¢l Padron General de Hogares v ponerio a disponibilidad de los programas sociales
| 8. Elaborar diagnosticos situsconales ques permitan asgnar sficlentamanie los recursos relacionados @ 1@ atencldn
alimentaria
A, Brindar alencion integral a nifias v nitos menares o 36 meses 08 edad en Zonas en siluacion de pobreza y pobraza
exirmma a través de Cantros Cuna mas espacialmenta acondicionados

Capacitar 2 los coordinadores de los Programas dal Vaso de Leche y Programa de Complementacldn Alimentang

propendiando @ su auio-rostenimientn mediante |a conformacian de 1alleres ooupacinnalas, micm y pequenEs ampreeas;

y la adecuada preparacidn de raciones alimentarias y curmplic con laz leyes, Reglamentos ¥ Nommas de cardcler nacional

relacionados a ios Frogramas det Waso de Leche y Complementacion Alimentada v olres programas sociales,

Concerlar [a cooperacion publhica y privada en los distinios programas socisias locales

Canalzar, administrar v disiribwr los recursas progeos, aportes. y donaciones, destinados a brndar en forma efectiva

servicos asistenciales en benelicio direclo de lag personas neces|ladas

. Coordinar constantemnante con el Comité Provinoial defl Programa Vase de Leche en las acoiones de programaciin

. empadronarmianto, distribucidn. v evaluacion.

s Registrar y enviar fa nformaoidn comespondlénts a la Contraloria Ganerai oe /s Rapublica a traves del Sistema Pragrama

% ‘aso de Leche, dento de los plazos establecidos en la normatividad vigents,
aordinar tan o Comité Provineial del Programa Vaso de Leche para elsbarar programas de fiscalizacidn a loe Comilés

EE_Z;.I PVL, afin de garantizar gue los recursos lleguen a los bensficianios.

1 taborar provectas para bajar |a desnutrcion con la pobfacian de bersficaros del Programa Vaso de Leche, e souardo

¥ anamma,

1 Programar, organizar, coordinar y supsrvisar [a adguisicidn de productos, asl como (8 sjecucidn del Programa de
Compiementacion Allmentaria para |a alencion oe comedores populares (PCA) y & Programa de Complementacidn
Alimentaria para ia persons afectada con tuberculosis (PAN TEC) que administrs |8 municipslidad

18, Elaborar, coordinar v gjacutar ef presupuesio anual ransfendo para s FCAy PAN TRC.

ko 4. Velar por el pumplimicnto do las canastas alimentaras y elecutar |a entrega a kos boneficianos y contral on las diferentes

/< maodalidades y programas,

. 20. Elaborar los cronggramas y programacidan timestral pare la entregs de alimentos del PCA y PAN TBC

'-21. Prazentar los informes irimestrales v anusies a8l Minisiero de Desarrolio e Inclusidn Social de acuerds A los formalos

requandos

mnﬂrm&mmnm

LI TS

No aplica
PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal( | Pamanente | |

o aplica

108
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)isiiuadon académicn y camera
fespecialidad raquaridos

. Cpmt mlrema F
D S Farmpcion Supano D S E N
Téonica an
Bty Contabilidad o

b ﬁﬂfﬂm = D) ; Habiltacion profesional 7

Drerecho, Industnag
i Thulad £ icresalimna Alimnaiadias o

| Clrrgras afinege

Tocrica
Bénica Magstrn & Mo
63 ifos] !
No-apilca
i

% I Liverpitana | l | | i DigslarRas

Hﬁ Mo aplica
/v @ [ [ o

i : —— i}
z |

C) . Colagiatura 7

T atmeca
® Supenogr |14
i |

os Técnlcos principales requeridos para el puesto (No reguisren documentaciin sustentadoral

No aplica

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Capacitagion en Frogramas Sociales o Serviclos Sociales

} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas! Dialectos

z Mived de dominia Nivel de dominio
;J" No s Irterm | Avanz m Na Basic | Inlarme:
i ariica Basico | "o | ade apkica o dig Avanzada
L3
=
» ] Ingles x

Hojas de

calculn (Excal,

GpenCalc. o Quechua X

L= -

Programa da

presentaciones Ollros:

{Pawer Paint; * ' *

Prazi, Bi6.)

Otros:

o Observacionss. -

Experiencia laboral general
Indingue ol Hempo total de expensncia fEhoral, ya sea an ! sector pablico o privado

02 afos

Experiencia laboral especifica
A Indiqua &l tiempo de experiencla especifica requerida on la fundén o La materix

1 aro

109
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C. intigue e bempoe de cxperienca especiica requenda en o sector plblico.

0 ano
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experfencis, en caso existisia aigo adicional para &l puesto yo cargo

Mo-splica

| Liderazgo, trabajo en equipo, creatividad, iniciativa v sentido social

N

0
Al
o e
/u
b |

e Lo St Deisi __'_n?
%
W reddme sl /’
. A
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR /@

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Subgerancia de DEMUNA
Subgaerente de DEMUNA

SP-ES

Subgerante de DEMLINA

Gessnte de Desarrollo Social y Humano

|mﬂquLn£rru

| Encargato de brindar un serdcio gratuilo y especializado, que tena come finalidad contribuic al gjgrcicio de los derachos de lan |
| nifias, nifos y adolescentes para su proteccion integral, aciuando conforme a lo sstabiecido en ef Codigo de fos Nifos y

| Adodescanies, y demmas normas aplicablas &l sarvicio, *

Desarrollar scciones de prevencion v atencion de- siuaclones de vulneraclon de derechos de las nifias, nifios y

adolesoantes para hacer prevalecer su inerés Superior ¥ contriblir al fortalesimisnto de las relaciones con su familia; y

=.\su entormo oomunal y social,

: | |Difundir @ informar sobre ios derschos y deberes de las nifias, nifins y adolescentes

3 Efaciuar conclliacidn sxirajudicial especializade sin necesidad ce constituirse en Centros de Conclliaman, amitiendo actas

gue constituyen filulo elecutvo an matarda da alimanios, 1enencia ¥ régiman de vieitas, siempre que las mismas maleras

na nayan sido resuelas por instancia |udicial.

Digponer la aperurs de cuentas de consignaciin de pensidn de alimenios dervads de los gcuerdos conoilistorios gue

hays calebrado

Promaover la inscripezon de nacimigntos y sollcitarla en caso de orfandad o desproteccidn familiar, con conocimbsnts de la |

suloddad competante.

Promover (a obtencion dal Documenio Macional de Idestidad, coordinandd con & Reglsito Nacional de identificacion y |

Estado Chiil - RENIEC y las Oficings da Registro Civil de las Municipalldades |

Promover el reconocimiento voluntario de nifias; nifios y adolescantes, y con dicha finalidad estan fecullados & edsborar |

actas de compromisos siempee qus algune de los progenitores solicite hacer constar dicho reconocimiento voluntano de |

filiscstn extrajudiclal

Comunicar o denunciar |as presuntas fallas, delllos o contravenciones &n contrs d& nifas; nifios y adolescentes, a las |

puloridades compatentes I.

Ejercer i representacion procesal an los procesos por alimentos y fillacidn, segun lo asiablecido an el Codigo Procesal |

Ciwl

10, Comunicar a las auloridades competentes ias situaciones de resgo o desproteccion famiilar que sean de su conocimisnto _!
|

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Na aplica
"PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Pomanente( ) I
No aplica B

SECCION: REQUISITOS

B) Grado(s)/siluacidn académica y carera
fespecialidad requenidos

b2 hi ":‘:‘; :II‘:; D Eqresadala ‘ L_H_J S l_l Mo
Provuii _-i D E Bacrilier | Deracho

C) ; Colegiatura 7

D) ;. Habilitacién profesicnal?

Tecrca T i
. panes | | hhirettla | Mo aplica x | 5i Mo
b2 o 3 affios) i 1 —_—
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|

I Técreen |
Supnrior (1 b 4 ' Epmand e
afias] : ] . |_! . —I
® I L e R D | o | | Ditniaso
Egrusad -
5_ ]

Mo aplica

s Tecnicos principaies requeridos para & pussto (No requieren documeniacian sustontedoral:

|
B.] Cursos y Progromas de eapecinlizacion requaridas y sustentados con documen tos.

Contar con cerlificacidn sn temas de derecho de familia (diplomados; cursos, seminenos; oiros),
Contar con cedificacian de candllladin extrajudiclal (cursas, seminarios, otros)

T, Haber aprabada e curso de formacion de defensores emitido por el Minstario de la Mujer y Publaciones Vuinerables
b B . o
E de Ofimuitica e ldiomas/Disloctos

Hivel de dominko Mivel de dominio
Mo . Interm | Avang DIDMAS Mo Basic | Interme
aplics Baaico adin &dn aplica ] i it
EN === FE N —
X Irglés ®

Writs, etc.]

Hojas de

cAlculo JE: eel, - DuschliE %
L

Programa de

prasantaciones = Olres %

Obzervaciones.-

Indiglie al ﬁﬂﬂ'!pﬂ total de axqeriancia-labuml. v& 8aa an el sector plblico o prl_un_i'n
02 afins

" Wigue al iempo :iq__e::lerianl:la aspecifios requerdda en iz funcldn o la meteria

|-._:= i
s sl Hernpo de expenisncia sspeciica requerids en & puesto o cargo

C. Indigue ol iempo de experencia aspecifics requends en & sector pablico:

01 &fio

Otros aspecios complementarios sobre el requigito de expertencia, on caso exishiera algo adicional para ef puesto yo cargo

Titulo profesional de Abogado colagiado v habilitado.

Contar con cenficacidn en temas de darecho de famiia [diplomados, cursos, seminanos, olros)

Corftar con cerificacion de conclllacian extrajudiclal {cursos, seminanios, otros)

Expariencia laboral minima de 01 adc an funclones alines al cargo, en o sactor publico

No registrar antecadentes policiales, udiciales ni penaies.

Mo ser deudor almentario.

Hahar aprotado & curso de formacidn de defensores amitigo por sl Ministeno de la Mujer v Poblacionaes Viinerabies
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H—w o unidad onganica Subgerencia de OMAPED
A PRVIREE.  Nomisre del cargo: Subgerents de OMAPED

'-;Iﬁwr,--'_ derechos & igusldad da oportunidades.

s e s ol ipserpldn armanica en la familia y |a comunidad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @*

FORMATO DE PERFL DEL PUESTOD

- =
) Clasificacion: SP.ES
r=1
i{,‘} Nomibre del puasto: Subgerente de OMAPED
; =
Eﬁr?'g cia jerdrquics Gerente de Desarrolie Socal ¥ Humano

MISION DEL PUESTOD
Encargato de promover Un conjunto de acciones relacioradas & ta OMAPED - Oficina Municipal de Apoye & las Personas con |

fl Js
\| discagacidad. I—
.. | |Ejecutar Programas de Apoyo, de prevencion, de educacitn, de rehabilitacon e integracon social de las perscnas con |
T il discapacidad,
A Difundir, cumplie y hacer cumplr 1as normes que amparan a las personas con discapacidad.
Proponer proyecios de normas municipales, para mejorar las vias, explanadas. instelaciones, para al sccesn de personas
can discagacidad

4, Apoyar y promover tos proyectos financlados que desammllan lag personas con dlscapacidad. _
| 5 Desarroflar y potenciar la participacon y organizacion de los vednos con discapacidad para promover y defender sus |

/ﬂ?'ﬂhpaddau a5l como promover programas y actividedes para lograr 8l desarmolio & insercidn §'ls comunidad delas personas con
gt

FPromover |8 panicipacion de representanies de las personas con discapacidad en [a formulacion de plands. programas,
ol oyecios, para canallzarios hacia fusntes financieras poblicas y pnvadas igadas a la sofucion de la problematica de (a
‘discapacidad
“Proteger los derechos de las personas con discapacidad, asimismo reallzar actividades motvando su participadion & |

s 7

.LMIMFMEWHM

DE LA APLICACION TEMPORAL: Temparal( ) Permanente ( ) |
No apiica |

SECCION: REQUISITDS

B) Grado(s)/siluaciin académica y carrera
iespeciaiidad requenidos €) . Colegistura ?

E Eqreasdals)l Carrerns di D SE E No
Dereche,

Aglmimiig|rEceon

— Edumci@n.

| Psicologia,

| Sociologia o D) ;. Habllitecidn profesicnal?

E | carraeas aflnes par
Thuln! Leascialion | 1@ farraadides

O~ nfins

| Mo aplica

Mo aplica

L] fye)
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egEaniacionas o .
; Mﬁun!; * ' *
Prea).
#‘ E

Mivel de dominio

Nu Avanz | IDIOMAS Basic | Infarma

| aplica | =% ardo o | die

té:lus (Word,
Opan Office
Write, atc.]
Hojas de
oalouln (Excel;
OpenlCale,

X Inglés x

x Chischua x

Observacionos -

(2 afios

Experiencia Inboral especifica

A Indigue al lempn de experencia espec ml:a_;n_-[iuendu an la funcién o la nﬁ_h_

01 afo

B. indigue el tiempo de'experiencia sspecifica myuerda-en & puesto o cargo

01 afio

C. Indique & tlempo de expenencia especiiica requerlda en of seclor plblico

01 afio

| Dtros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, sn caso exishitra 8lgo sdicional pars & puesio yo cargo

Mo aplica
HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

Liderazgo, trabajo en equipo. creatividad, iniciativa y santido social

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 114




ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR *@;

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

d orgénica Subgarenca de DMAPED
% del cargo: Asistente Administrativo |

5P-AP

puasto: Asislente de OMAPED

Subgerante de OMAFED

Apoyaren las acoones dingidas a promover 13 sofidandad y bisnestar de (o8 pobiadores

1 2, Apoyer en Ias acciones relacionadas con el bienesiar social de la poblacion, en especial de los mas necesiados

] desarrollando actividadaes de bisngstar, recreacion 8 intsgracién

3. Apoyaren la promocion de programas de capacitacldn y entrenamianto de la poblacidn, en cosrdinacldn con (38 unidades
organicas comespondignies

4. Apoyar g persanal de ta Municipalidad ante las entidades correspondientes al presentarse alguna dificultad en su salud
g inlegndad

5. Brindar Iz consejeria respactiva a los ciudadanos gue 1o regularan

6. Coordinar con las demas divisiohes municipales a fin de difundic ¥ promeves labores a favor de |as personas con
discapacidad.

7. Apoyesr en labores de difusion de los derechos de fp persona con discapacidad gue realica of muricipia:

8.  Otres funciones qgue e asigne el Subgerente de OMAPED, on al ambite de competancis

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO
Mo aplica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanente | )

B) Grado(s}'situacion académica y carmara 3
.- lespecialidad requeridas €} ¢ Colegiatura ?
L
o
8 = m [De =[]
E | s ohata plats Eqpmeadalal Carraras da Ri] 3 | Mo
v:.l‘ ) Administracion.
| i | | D Bacrlinr | Educacion,
by | Trabajo Social,
: yio Tacricos en D) ;. Habiiitacidn profesional ?
Becirdana | D Tl Licemcialurs | anfermaria
Thcruca
Bagza I | | Masslria Si| x | Mo
(1 Z afaa| l
| | Mo aplica
] e — 1 3
S:r-?:ru.u | [ | ':;M| [h"ﬂdﬂ
1 Afipw) = == | —
x| Lriversitara T o | | | Clorctiradt
Mo aplica
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ‘i’

| &) Conocimientos Técnicos principales requeridos para e puesto (Vo requisren documeniacion sustentagoral:

de Ofimatica e Idlomas/Dialectos
. Interm | Avegnz | IDIOMAS No | Basic | Inerre = —
e adio ado aplica 5] dio Avarzado
Procezador de I
| Write, st ) -
Hojas da "
- la |Excal,
/ﬁ; W. x Quechua x
g e:‘l 5.2 jetc ¥ ] |
Otros. X
Observaciones.-

Exporisncia laboral genoral

f___lnmq ue s llempo fotal de gxperiencia laboral, ya sed an & sector piblico o prhl-'h
0% ano

Exporienda laboral especifica
A Indigue el iempo de experienciz aspecifica reguerda en [z funcdn o ka materia

08 messs

B. Indigue &f iempo de experiencia especifica requerds en el puesto o cargo’

0F mesas

C. Indigui &l tismpo de sxperiencia especifica requerida en ¢l sector pablico:

06 mesas

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisiiera algo adiclona! para el puesto w0 cargo

No aptien

Liderazgo, trabajo en equipo, crealividsd, Iniciativa y sertido socisd |

?F'\nl LE L ]

b LR inad ek
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @;

FORMATO DE PERFLL DEL PUESTD

SECCIOMN: IDENTIFICACION

Organo o unidad orgénics Subgarencia de ClLAM
——
Mombre del cargo: Subgerente de CIAM

Clasificacion: S5PES

: [Nombre del pussto: Subgarefte de CIAM
Geranta de Desarrollo Social y Humario

|mmm

| Encargado de promover un conjurio de acciones relacionadas al CIAM = Cantro Integral de Atencidn al Adulto Mayor en virtud & ls
| lepisiacion de la materia.

DEL PUESTO

jecutar Programas de'ﬁwuw. de prevendion, de educacion g integracidn social dal adulta mayor.
jlundir, cumpdir y hacer cumplir las normas qua amparan & los adullos mayores
puter proyectos de formas municlpales, para mejorar fas vias, explanadas, mstalaciones, para vl acoesn de adultos

Apoyor y promover st financiamianio de los proyecios que desarrolien los adultos mayores

Desarraliar y potenciar ia participacan v organizacion de los adullos mayores pars promover v defender sUs derechos o

igualdad de oporiunidades

6. Fromover la panicipacion de representantes o los adultos mayures en Lz formulacon de planes, programas, proyectos,
para canafizarios hacs fuentes financieras pdblicas y privadas ligadas a fa solucidn de la preblematics de la discapacidad
v &l adulto mayor.

7. Proleger los derechos de los adullos mayorss, asimismo realizar aclividades motivends su padicipacidn o insarcidn

mmanica an la familia y la comunidad.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD
Mo aplica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Pormanerte ( )

No apics

SECCIOM: REQUISITODS

FORMACION ACADEMICA

Educatl B) Grado(s)/siluacién académica y camera o

fespecialidad requeridos R Colngishonn 2 4 ff
.,:-21;: E:Il: E Egreandoja) gzgr?n: e I_I = ILI Mo :
- — Mrnlnlsrlrm-.lml_ T
| —| Bartiline Educacidn,
| WS Psicologha
' Soticiogla o : Hakil
_ : == el D) tacion profesional ?
! Secundans Thuln! Licencigfura |a lormaclsn
- — — i = =t
. Taenion
Boics Maagira S| x| No
(VaTardwy | Bl
Mo aplica
Térnza i .
Superior il ad Enre:u:f Grmdy
Al - Lo
] o Cloziormdi
S e RS Nosplca |
Eqresasd P
et B
A .i-_. . T ¥ Y [ B
VLU MANOALD RS S DE PUESTOS - MPP 17



ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR s

Mived de dominio
Mo = interm | Avanz IDIOMAS Mo | Basic | Intarme
| epica [ % | edio | ado apica | o | do | Aaneado
Procesador da i
lextos (Wiord:
Open Office » Inglés X
il o ) -
/ﬁ; 0
9,4 vaz x Quachua x
[ i ¥
| L& f:
mig
\ % \‘!J‘ ppnes x® Otros: %
- '\'L\'. T i T
. )
T‘ﬁﬁ' i
o Obsarvaciones -
Exporioncia labornd genoral
Indigue sl tempo totsl de experiancio laboral, ya s6a &n ol Sector pl.‘l:lm o prhf;dn
02 afos
- BExpurioncia laboral especifica B
| A Indique & tiempo de expenencia especifica requenida en la fundén o la materia

| 01 aho

: B. indique &l Hempo de experiencie especifica requerida en el puesto o cargo

{ 61 afin

€. Indigue &l tiempo de expenencia especifica reguerntds en & sector pablico

01 sfin

Otros aspeclos complementarlos sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algs adicional para ef puesto o cargo [

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS .
Lidarazgo, trabajo en squipo, crsatividad, inlcativa y senfido social

REQLESITOS ADICIDNALES

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 118
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOD

Subgerencia de ULE
Subgerente de ULE

SP-ES

Subgerents de ULE

Geranta de Desarrollo Sogial y Humano

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD

Responsable da la recoleccidn, lavantarmisnio. venficacion. y sistafralzacon de |a mormactn de @ poacion, para cumplir
edecuadameants con sus rasponsabilidades vinculadas a la debida atencidn y ramifacldn de les solicitudes: de Clasiflcacidn Sooio
Economica (CSE)

FUMNCIONES DEL PUESTOD

Ejecutar las funciones de la Unidad Local de Empadronamients LILE para |5 aplicacion ce |s fiche socio economica y sd
ingresa al sistema de Focalizacian de Hogares, con ol proposito de promover los programas sociales. I
roceder a visitar el domicillo a fin de aplicar el empadronamiento a través de la Ficha Socoetendmica Unica (FSU)
ecluar la ioma de folos del hogar an cumplimiento 8 los Requisitos da |a Unidad Central de Focatizecitn,

liwar af empadronamienta v digitar (& inforrmacion recabada generando o PGH daf hogar,

_ \\‘i'ﬁh\v Tectuar ol Informe del Hogar a travée del Farmato N° D100, suserdto de manera manual

r SR, nwiar la docymentscion ante [a Direccion de Operaclones - DO, para su svaluadon y calificacién final

ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
ﬁmmummﬁum Temporsl( ) = 0 —
[ Mo aplica
FORMACION ACADEMICA |
|
Nivel Educative B) Grade|s)/situacion académica y carmera -
o jespeciaiidad requaridos €} ¢ Colegiatura ?
0 Caorn . e i
LI-:II:; Pl E Eftmnadinly) Cattaras do | I &i | x | Mo
Contabdidag,

Adminintracian,
Primaria Bachilgi Psicologla
. E | S— Sociptogla o

comeras afines por D) ;. Habliltacion profestonal ?

) el B

‘é_
S
L 4l

mwm DE PUESTOS - MPP E\ 119

BaciFtana | | T sy’ Licerumalurm & formacide ,r'"--.:_--_-'l :

Témica i . ¢ okl | T
Basice | | Mgt la 5 No {
[1a7akes] | | I
Mo apilca
T oenlca Emant]
Sl (344 e Gy
| "] T e
o IL"uv-lIl.lnu | | o Dacldndn
. ' - | Mo aplice




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @*

Mo aplica

B.) Cursos y Programas de especisiizacion requeridos y sustentados con documentas,

Capaciacion en Programas Soclales o Servicies Soclales

C.) Conodmiontos de Ofimatica e idiomas. Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
[ tem | Avenz | IDIOMAS Mo | Basc | intarme
Bikic adio ado aplica o dlo VR0

X Ingiés ]

] Chuschusa X
Programa de
presentsciones :
{Power Point; " Giros. *
Frezl, elc) — — L1
Dires:

g Tyl
I Baisi

A Indigue el lempo de sxperencla especifica requerida en la funclén o la materia
01 gio

B. Indigue of tempo de sxpariencia especifiica requerds en e pussto o eargo!

C. indigue &l iempo de eaxpenenca espeofica requertda en o sector plblico

01 afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experfencla, an casa existiors algy adicianal para & pueato yo cargo

Mo aplico

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

Liderazgo. trabajo @n equipo; creallvidad, Inicialiva vy santido social

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 120
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Subgerencia de Regisiros Civilas
del cargo: Subgerente de Registros Civiles

SP-ES

del pusstn: Subgerente de Registros Coiles
jerdrquicee Garante de Desarmolle Spelal y Humana

SECCIOMN: FUNCIONES

Encargado de sistermatizar los hechos vitales y actos modificatarios de stuerdo & la Laey Organica N* 28457 v su Raglamehto.

Cumplir y hacer cumplie les leyes, normas v demas disposiciones del Sistema Naoona! de ldentificacian v Estado civil
RENIEC, ley N* 26407 ¥ 0.5, N" D15-838-PCM,
\ jecutar lag actvidades de |a Subgersncla de Registros Clviles;
ministrar las actividades: Natimientos, Defunciones y Matrimonios, en & dmbito de ig Provincis de Balivar, conforme a2
a Loy y las disposiciones gue sa emilam
Prﬂqrﬂmar y catebrar matrimoenios erdinanioe y comunitaros, previa delegacion de funciones mediants Resolucitn de
Alcaldia, de acusrde & las normas an la maleda,
Remilir #n fisico las actas de nacimienios, matrimonios y defunclones, v documentos sustentatorios que acrediten la
inscrpoion de ias actas procesadas an sislama integrado de Registros en lines;
. Aechivar ordenadamante las aclas de fagimianto, matimonios v defuncionés gue se ercuanitsn en custodia &r af acaro
documantano, asi como las hojes de vistas previas;
¥pedir partidas folocopiades ¥ def sisloma intogrado de Registros civiies. coplas cerificsdas de las actas de nacimiontos,
patrimonios y defunciones. cuando ragulers el interssada, Instituciones publicas ya phvadas,
xpaﬁlr constancias de scllerfa, vipder, dwirdo, matrimonios, negalivas gue no s& ancuentran reqistrados en los libros
respondignies yotros a eolictud oelos interesados o instluciones:
/“ Mender Inscripciones de nacimientos ordinarios, extempordnass, de Menores y Mayores, 88 coma por mandaio judicial
de nacimienias, matrimonios y defuncionas;
Flealizat las reclficscinnes administrativas de las aclas de nacimianle, maldmoning y defuncionze, asenladas par emor u
omisidn atribuibies y no atribuibies; al registrador civil defa duoca, de conformidad con las normas viganies &n o matesia,
Faalizar 12 inseripeidn de rectificaciones juditiales y notariales, sobre aclos o dalos que modifics &l smar como cambio de
nofmbres, distlucon de vincula matimonial y otros de conformidad a la normanvidad vigenie;
Registrar las informaciones de las hojas de coordinacidn sobre los datos gue modifican el estado civil de ios titulares de
las actas da nacmienlo ¥ matnimanio,
. Mantgner actializadas ias estadisticas de los Registros Civiles, remitiendo ls informacion a los drganss corespondientes; |
Velar por af cumplimiento de las normas naclonales y municipales gue regulen las actividades de |los Registras Civiles
Remitir [as hoias de cosrdinacidn sabre depuracidn reglstral de conformidad con o dispuesto en & numeral 7.2.2. de 1a |
Directiva Ol-272-GRCA18 - RENIEC, |
Irformar periddicamente Al registro slecloral de las defunciones ocurmidas en @ Caplial Provincal para (s depuracion de
loe padrones comespandiantes, asl como ramitie anuafmente los duplicados de e Registros del Estado Civil a la Corte
Suparior da Justicia de La Libertad y coordinar con el RENIEC y Registro Militar en asuntos de su compatancia;
Elaborar y Prapaner &l Plan Operstivo Anyal de s unidad orgdnica y su respectivo presupuests, tenlendo en cuenta los
Insemianios de polfiica Institucional impartidas por la Alta Direcoion v el Concefo Munioipal!
. Otras funclones is sean ssignadas por la Gerencia de Desarrolio Social y Humano, o gue le sean dadas por las leyes
syustantivas

PERIODICIDAD mumﬁum Temporal| ) Parmanente | )

Tsses SMANUAL nz-fmrm DE PUESTOS - MPP 121
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ﬁ:

B) Grado(s)/stuacicn acedamica y camara : e i
" C) ;. Colegistura 7 ST %
feapocialidad requeridos F 2

A 3 JImEi T Yoo
f L FEMiLL
/ Comoe minimo | =
I | Bschillar cafrara (écnica | !
= afin &l cargo D} ; Habiliscion profesional ?

Saeundirn | | | | T Lion sl
Tariiza ' |
x | Basica | Iaieria g | x | Na
i1 &2 afon) L | -

- — = Mo apfica |
Thenica -
Fupeitar (184 | ':?"“"d Gradn
arins) '
TV ETRILANG | ] i laftorada
Mo aplica

GERE
L corCIMENTOS

W . o
ﬂjﬁmﬁmm:{m”m

= A
%‘__ g P&nun&iﬁn enTagisiros ovites
’_ S 8 Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Dislectos
, 2 Nivel da deminio Mived die dominio
OFIMATICA No Rasico | IMerm | Avanz IDIOMAS No | Basic | Intarme T
aplica edlo ado aplics o dig vanzado
Procesador de
textos (Ward, e
Opun Offica o Ingies X
Write, etc.)
Hoas de
céleulo (Excal, ;
OpenCalc. o Quechus o
alc. )
Programa de
ee e x Otros: o
Cbservaciones -

Experiencia laboral general
Indigue & iempo total de sxpariancia iaboral, ya 2ea &0 & sector pldblico o privada
02 afos
(Y iaboral especifica
§%‘ Igue al tiempo de sxperiencia especifics requernda an (a2 fundén o la materiax
= m
:3. ‘qua &l empo de axperencis sspecifica refuends =n & puesto o cargo

s
01 afto

C. Indfique al iempo de expenencla aspecliica requerida &n & sector plblico:

—

01 afip

122
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' Liderazgo, (rabajo an equipo, crealvidad, inlcigtiva y sentido social
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

FORMATO DE PERFL DEL PUESTO

SECCION: DENTIFICACION

Wﬂuﬂd orginice Subgerencia de Edusazion, Cultura y Deporie
.‘)’ég?ﬁﬂjlrdd camgo: Subgurente de Educaddn, Culiura y Deporte

& SH-ES
% W\ iz ! ﬂi puesto: Subgerente de Educacdn, Culiura y Deporte

Gergnte de Desarmolio Social v Humano

SECCIOM: FUNCIONES

Encargado de sjgcutar y evaluar los programas, acclones y actividades en aspectos de educacion, cultura y deporte

_"y‘-ﬁ .,;‘-:;' 1% Elaborar, proponer, organizor, ejecutar y controlar los planes, programas v proyecios de promocidn del desarrolio
- T;EJ Y| educatvo, deportiva y el fomanla de nuestra cullusa, gue coadyuve con el desarolic de la juventud de |a Provinda de
(|5 Balivar

Desarrollar programas y modelos de gestion de escuelas y fortalacimlenio Insthiucional de los centros de educacitin y
capacitacian en |a Jurisdicslan
Planificar y promover el desemollo de actividades educativas relacionadas con 4l fomenlo de |8 cullura de velores.
pARCIpIos civicos, 851 como aguellas que oromuevan el tursmo en la provingia '
Idaritificar. proteger v difundit el patimonio cultural dentro de la jursdiccion de |a Frovinea de Bolivar
Proponer y promavel e dessmolio de una comunldad culta y gue repercuta positivamente con |8 formacion de una
Jdentidad loca
Qyar |8 creacion de redes educetivas Como exprasion de paricpacion y cooperscian entre Iog centros y los programas
ul:a'lmuE de su junsciccion, Para sllo se haran allanzas estratégicas con instituciones especializades de la comunidad
T, '-ﬂruamzar & Impulsar al programia de alfabetizacion
P Drgaﬂlrar y conducit actlvidades de pramocith de |a edusacion en coordinacion con |as instiluciones educativas de la
m-l-l"“ ! furisdicsitin y &l calendanis civica escolar
Promover s incenlivar la mvesligacion, expenimentacion & innovaciin an las insliluciones educatvas da la jurisdiccisn,
'IE‘I. Fortalacer la idemidad provincial, rescatando valorms, tradiciones y costumbres de |8 provincia :
11 Promover, slipervisar y coordinar e desamrollo cultural de 12 cludad liderando (52 mesas de conoertacidn
12, Promover, coordinar y fomantsr ol deporte v 18 recreacidn de (3 niflez v juventud v 18 ullizacién adecuads de (a |
infraeatructura deportiva v recraativa a cargo de la Municipalidad
13, Promover la conduccion, manteniments y modermizacion de las bibliotecas municipales, fomentands |5 leclura
% promoviendo ia creacion de bibliotecas comunitanas en el ambita de su jurisdiccidn
MW 14, Fomentar |a creacion de espacios culturales, mus|cales v de arle en (3 provincia
15. Courdinar con tas insitucones plblicas y privadas, el desarrpllo dé sctividades conjuntas en lemas de educacicn, culturs
¥ lurigmag, asi come @ glecucion de programas de capacitacion y asigtancia 1donica reguaridos.
16, Progoner y iransmitr las necesidades de provectos de inversidn, en malenas de su competencis, a la Subgerencia de
Estudios y Proyectas, ¥y Unldad Formladara (UF}
17, Proponer y sjecular la normatividad aplicablis & los procesos de su compelencia, asi como l3s polilicss, ordenanzas,
direclivas, procedimientos, controles y otros estdndarss definidos en Jos sstemas de gestion de la calidad, control Interno
Ay otros gue voluntaraments implamente |8 Municipaiidad,
Coordinar, propoanes g implemaniar [as mejoras en los procesos de su competencia.
Elaborar, proponer ¥ ejecutar el plan oparativo v el presupuesto anual e Sy competencs.
Generar la informacion estadistica de sus actividades y presentsr ls medicion y anallsis de sus Indicadores para el
manitorao ¥ contral por parte de la Oficing de Plansamienio, Presupuesto & informédtica
Admimistrar ¢ controlar &l mantasimients de los espacios destinados al depore v recreacidn v velar por e sficients
fundonamlento de las miamas.
Las demds funciones aplicables sagun normativa vigante y las que |e sean asignades por 1A Gerenca de Desarrollo Social
y Humano

.IME.MPMEDMMHHTD
Mo aplica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Tomporal] ) Parmmanente | )
Nuapﬂca_

o

4
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¥ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR
tuacié émi ’ .
ﬂﬁi‘iﬁf:’ e TGO YEHTER. gy, Colegiatura? /
R 1
E Egiesadcias| | D =1 E Mo =
Coma minmao ,
D |incrimr parrere lacnica
afial estng D) ;, Habilitacién profesional?

| D T il Lhcersianis
o O (e ]

Thcrcs |

x| Basica j
I &2 afne) ‘

) Mo aplice |

Supincine (3 54 | | | f"""‘" it |
Ay L S |

| I Cigciorans

x Mo aplica |

Egrasad T iag
14

|
L
N
el |
L]

I CIMIENTOS
-"', Técnicos principales requeridos para o pussto (o mguisrsn documeniaoon susieriadon)s

Mo aplica

B.} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Mo aplica

C.) Conocimientas de Ofimética & kiiomas/Dinlectos

Hivel de dominle Mivel de dominio
OFIMATICA No | gugicq | Interm [ Avanz IDIOMAS No | Basic | Interme | Avanzad
aplica edio i ado aplica a dio | vanzado
Procesador de
texine (Word;
Opan éﬂ'ﬁl;E * Inglés x
Wrilss, stc. ) |
Hojas de '
:alculg;]i:.mﬁl; x | Gunchus x
slc )
Programa da
presantaclones .
(Fowsar Foini; s Otros; x
- Prazi, atc.) | { !
#‘P“n“‘q § I
= ¢ .

o %_ﬁ-‘ — | X Dhservaciones -

] &

£ a =

'-; REC L)

Ty laboral general
Indigue el iempo total de experencia laboral, va s0a en el sector plblico o privado. -
| 02 aros
! Experiencia laboral especifica

| A Indique & Hempo de oxperiencia especifica requerida en fs funcién o la materta

01 afp

| B Indique el iempo de experisncia sspecifica raquarids an & puesto o cargo ﬁp =
Pt

| 01 afio o

o !
\':Ti L L
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Otros aspectos complementarics sobre of requisito d;;ﬁaldﬂwla, en caso existiers aném adiclonal para ef pugsto /o cargo |
Mo aplicn

Liderazon, trabajo en equipn, creatividad, Inicialve v sentido social

-'r-*.aniy '

i
e

/
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FORMATO DE PERFL DEL PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION

Gerenicia de Desarollo Economing Local
Hombre ded cargo: Gerenta de Desarrolio Econémice Local

Clasificadiém:  SP-EJ ;L7
dol puostn: Germnta de Desarrollo Economico Local ‘I.J

Jerdrquica Garents Munlcipal

Encamade de planificar, aroganizar, dirigir, slscutar, monitoreas, conlrolar, supervisar ¥ evaluar las actvidades refarentes &l
Desarrollo Agropacuario y Aculoola, a las MYPES y Promoclén Empresarial y 8 la Comerdializacion y Licencias

DEL PUESTO

*'r. ‘I\ Diseriar un Plan Estratégic de Desarmollo Econdmicn Provincial sostenible &n funcién de I35 potencialidades, de os
. Uecursos disponibles y de las necesidades basicas de la poblacian de |z provincia,

2% Promover el desarreilo sconomico sostenible de la provingia;

3.5 {Coordinar y concenar con organismos del sector pblico y dal sactor privade la farmulasién v efecucion de programas v

priyeclos para la promaocion del desarrolie econdmico de la pravinga;

Colaborar con acciunes de promocion 8 través de lo implementacion, de acuerdes estratégicos con instituciones y |

empresas para el desarrollo de ta inversion poblica y privada de la provineia, |

Wormar y regular i autonzacidn Municipal para ef ugo de retiro Municipal con fines comercigies campanas v promocones, |

ferlas para promociones y degustadones sin venta y espectdcuios piblicos na departivos,

B Formular proyecios de desarrollo y gestionar financiamiento en las fuentes de cooperacion técnice y financiers nacional |
& internacional.

7. Maonitorear y conirolar [as actividades relscionadas con el otorgamiento de tas icencios de speriura de ostshlecmienios

y autorzacionss,

Fomsntar al lurismo sostenido y reguiar los eerviclos destinados a ese fin, &n cooperacién con las aulordsdes
COMPEANIRS,

Formutar s Plan Gperativa v Presupuesto oorrsspondiante!

Ejecutar actividades de apoyo directo & indirecto a la aciividad empresana! soore capacitacon, informacion, acseso a
mercados y otros campos a fin de mejorar la competitividad;

Brindar |8 informacién econdmica sobfe (3 aclividad empresanal an la provincia en funcidn a la informacidn disponible, 3
las instancias Provinciales. Regionales y Nacionaies;

Promever las condiciones favorablas para la productividad y competitvidad en da provincia

Presentar su Plan da Inversiones Anual g la Gerenaa Municipal,

Oires funciories asignadas por ls Gerencis Municipal

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplice

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: - Temporsl| ) Permanerts | ) 1

Mo apilea

B) Gradois}siuacidn académica y camern

: | lespeciaidnd requeridos €) ., Colegiatura ?
El Eqpesaduial Carriras da E 5| D Mg
; Clarcian
5 — | Econdmicas,

Pramatia l |:| Bachile | Irgenieria Industria)

S | Lngm_tlnrln

— — | Agroindusinal, D) ;, Habilacion prefesionsd?

| [ ] E | Admenistracion, o
il | Tiuse/ Liopnciaury | carmeras afinas
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Tacnica —= | |
Bisica D Masaita i Mo
{7147 anos) I

Mo aplica

Thcnicn | H
o ﬂ'l. ﬂ‘ ‘ Eﬂ‘mf Gratk
'I.I'H.r —_— : e ——

) Conocimisntos Técnicos principales requeridos para & puesto (o requiaren documentacion susfanfadoral:

Gestign Publica. yfo Agronegodios yo Micro y Pegueria Empresa yio afines

B.}) Cursos y Programas de especinlizacion requeridos y sustontados con documentos.

Cursos yio programes de especializec/on en Gestion Publica, yo Agronegecios yio Micra vy Paquena Emprasa yio sfines

C) mam-m

Nivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA Mo Baico Interm | Avanz IDFOMAS Np | Basic | Interme A -
anlica adio | ado | agiics | o die i
m:mﬂm de
L
ik g""\ i -h“l“ x Ingtes x
|
x Cuechua x
| prasantaciones )
| [Power Point, " | Qures X
| Prei, elc)) |

Expariencia Isboral general

Indique sl lempo iotal de expariencia iaboral, ya sea an el H:i:rpublm o privado.
03 afios

Experiends labaral especifica

A Indigue el lempo de experiencia aspeciiica reguerida gn 1z funcion o la materia:

01 o

B. Indigue &l Uempo de experienca especiica reguenda en el puesto o carga

01 afioe

C. Indigue e lempe de sxpartencis especifine reguerida en & soctor piblico

01 afo

Oiros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiara algo agicional para el puesto yo cargo
Mo aplica

HAHILIDADES O COMPETEMNCIAS
Liderazgo, trabajo an equlpo, creatividad, Inicialva v santido socisl

L5
A

g

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 128

(&
L
@
L
L4
i
®
0
®
L]
L
o
L)
L
®
L
®
L
o
@
L
[ ]
"
L
o]
L)
(]
™
e
®
<]
@
®
®
®
®
L
®
L
L
M
®
]
L
8]
&
o




9009099929200 09200009209290090920900900025009250009000200000999

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOD

Area de Marcade Municipal

Nombre del cargo: Tecnlon Adminlstraive 1)

%\
3 Tl Clasificacion: 5P.AP
b
U D e |+
EIEI'H £ dal pumsto: Responzabie Arda de Mercado Municpal
IR . 07 =

jerarguics Subgerente de Comercializacion y Licencias

MISION DEL PUESTD

Ercargado de planificar, programar, promaover ¥ 8jscutar las actividades sobre el centro de abastos en s provingia

/,.r""'_"""-\-._ 1. Administrar, controlar v fiscalizar & buen funclonamients del Mercado Municipal
f\-.lrl,l.' ¥

Ueyar el padron de comermentes debidamente actuslizados y ordenado medisnte kardex, conteniendo oz datos

/ LU A A

S il % personales y record da cada uno.

2 LA 3; 'Desarmollar y elecular planes da mejoramiento conlinuo en e mercado para garantizar la calldad y procedenda de
% i - producios de consumo humanp, an coordinacion con @ Subperencla de Comercializacion v Licencias, sn lo gue
G {LiA ./ coresponda

Tl .u*ﬁlj/ Promover y supervisar en coord:nacian con la Subgerencia de Comercializacidn y Licencias, 12 Subgerencia de Satud
1

Publica, la Subgerenca de Segurdad Ciudadana vy el Area de Palicla Mumepal y Vigilandia, e sbastecmiants y
comercalizacinn de producios que se expenden en el Mereada,

‘ 5, Ejecutar gl cronograma de limpieza, desinfeccidn y fumigacion de los pasilios del metcado municipal, en coordinacion con
la Subgeranca de Gestidn Amblantal

6. Realizar ol control acibalizado de! pago mensuzal por alguler de los iccales yo puesios de venta [Puestss, Handas y
Stands), asi como &l control def pago de los servicios baslons,

2 b 7 Rsalizar en cuslguler momaenla oparativos de contral sanitario en los. puesios de venta, en coordinecién con la
A Subgerancia da Salud Piblica. Subgerencia de Seguridad Cludadana, y el Aras de Policia Municipal y Vigilancia en Io
gua corrasponda, g8 memo con anlidades de ln Red de Salud, enlre olros
Organizar programas de capacitacon & manipuladores de alimentos sobve busnas praciicas, higiene y sansamisnto entre
olras malenae. en coardinacion con institucionas comp SENASA, Red de Salud, entre otras entidadas sahes |0 matena
Dt_raﬁll funciohes qus ke @signe |a Subgerancia de Comerclalizacisn ¥ Licencias

|

Mo aplica

| PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanents { )

| No apiica
SECCION: REQUISITOS

B) Grado{s)/situacitn acaddmica y camera
lespecialidad requatidos €} & Coluglatura ?

wa v [x]commn [ st [x]ne

oy Cama mimma
I | Baghe | camera técriica afin
| 12 ) ;, Habilitacién profesional?
Batusitann Thils' Licancsiirs
Maantfa S| = | Na
Mo aplica
| Spam l G
/ =
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOD

Subgsrencia de Deserulio Agropecuario y Acuicola
Subgerente de Desarroflo Agropecuaro y Acilooia

SP-ES

Subgerents de Desarmollo AgropeclUario y Acuicola

Garente de Desarrotio Economics Local

SECCION: FUNCIONES

Encargado de dingir 108 programas, acclonas ¥ proyecios en materias de Promocion det Desarmoiio Agropecuario y Acufcola

Provincial

| FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer canvenins intennshtucionales para el Bpoyo al sactor agropecuano y acuionia

Ejecular y supervisar bajo la modalidad de administracsdn directa y'o contrata wo convenia internstivcional la ejecucian

de provectos agropecuarios | acuicolas

t. | Participar en la alsbotacion de la esiralegia de-asistencla écnica de'sanldad animal para reallzsr acclones de sanidad

— 1| animal para la esistencia técnica en la prevendldn y control de enfermedades parasitarias a nivel logel En funcon a asta

estrategia las municipalidades definiran su intervencion,

Progoner |ne principales ambios de sy jurisdiccian y principales enlermedades parasitariae por espocie {an bovinos,

ovings Ceprinos, poroinos, camelidos sudamericanos domgsticos) gue se pressntan con mayor agresividad en el ambito

Iocal, pricvizando [as poblaciones con mayores Aesgos,

Froponer la prografmacion fisics y financiers para la actividad de pravencion y control de enfermedades parasitanas a

nival lpcal y elevar a |a Gerencia de Planeamiento, Presupuesio e Informatica o quien haga sus veces para su evaluacian

¥ tramite sagun comesponda para su aprobacian

Elaborar al padran de productonss pecusniog de su junsdicaidn.

Efaborar manuales y procedimientos metodoldgicos para ejacucion de sccionss de pravenclén y control de enfermedades

parasitanas & nivel local bajo el asasoramiantn lécnite del Servicio Nacional de Sanidad Agrana.

Coardingr ¥ participar para |a aprabacidn del Plan Operative Instlucional incluyendo las lareas para acclanes de sanidad

anjmal para |s asislencia lécnlca en ia prevencion y control de enfermedades parasilaras a nivel local

Capacitaciin a sjeculorss (Médicos veterinariog, tdenicos pecuarios, Ingsnieres Zoolecnistas, promolores pecuarios ) de

la practica privada

Capacitar a los produclores pecuarics para realzar acciones de sanidad animal para |8 esstencs 1eonica 80 le pravencibn

y conlrol de enfermedades parasitanas a nivel local.

. Realizar acciones de difusidn: Impresos, avisos radiales, Televigivas, mudios informaticos {corress slactrnicos, pagina
weh y redes sociales| de campaniss de iratamiento de enlermedades parasiltanas i

Aplicar busnas practicas pecuanas en [ crianza de sus animales (zplicacion de antiparasitarios) I

Sequimlenta y evaluacién del ratamisnte de los animales segun &l Plan Cperativa Instituconal

Brindar serviciot de asistencia téenica en el Mansjo Integratio de Plagas (MIP), acorde-a los protocales de las Buenas

Practicas Agricolas (BFA) gue demandan lcs mercados.

Coordinar, acompafiar, ajgcular v supervisar fas scciones de asislencia téenica an a| Manejo Integrado de Plagas

Desarrcdlar planes de capacitacion convencional en el controd de plagas diaves o importantes madianta 13 estrategin dol

Marujo Inegrado da Plagas

Desarmoliar planes de capacitacion especializadas a través de s metodeiogis Estuelas de Campo de Agnculiores para el

' "= Manejo Integrado de Plagas ECAs MIP/EPA,

1&-\Gasﬂunar. en cast zists pedido y compromiso de loa produciores  organizados a nlvel de ECAS, para apayar la

'gi_nﬂlﬁcauﬂn Paricipauva da Predios MIB/SPA,

‘D . ﬁlwmlmtna del Sistema Integrado de Informacidn de Mescas de |la Fruls v Proyectos Fitosanitaros del SENASA

o a0 Mesarmollar planes de ddusion, sensibilizacion y olres en madios escritos, radiales y ielevisives, seqin sea factible, !
2+ enfatizande las venlajas productivas, de salud y medioembientales de la produccldn de alimentos con Manejo Integrado |

g de Flagas acorde a las Buenas Fractices Agricolas MIPIBPA.
Mantener actualizado & registro de produciones agropecuarnos
Elaborar lgs informes de gestion corespondisnts al drea de su compelencia y presentar 2 la oficing infmediato superior
dentra dal plazo pravista, inciuyanda un curadmm dal avance fisico y presupuestal a nivel de porcentajes (%),
Wedar y gestionar por (2 sastenibllidad del servicio de asisiencia 8cnica an sanidad vegealal
Coordinar con los entes rectores dal seclor agrana la difusion de precios, nomas y olros da inlerés de los produciorss
agrarios.
Promaver y apoyar a lo mlorg ¥ pegueria empresa agropecuaria, involucrada an la quaeracidn de empleg y el desarrollo

e,
i
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR %@;

seonamics local sostenible

?ﬁl;iﬁ?:;'tmpﬁnﬂr con enlidades gubsmamentales y privadas para incontivar of espldly emprendedor en la poblacion

(&) condmicamante activa, a ravés del desarollo de cepacidades v 8 formacdn de intubadors de empresas agricoias,
ggzagaras y agresndustriales:
Brindyr asesoria y capacitaclin pars la constitucidn de asaciaclones da empresarios.
'nPr::jhh'far el fortalacimiento de las cadenas productivas, dessrroliando sistemas de mercadeo orlentados a yus lus Suiores
(I mmmalit{ﬁpanlcs an cada una de ollas compartan equitativaments los beneficios
PRE WBE%S qus se e asigne la Gerencia de Desarrolio Econdgmico Logal, la Gerenciz Mumnicipal, e Alcalde o el Concejo

nicioal

WPESMHMFM!H.WBELHW

No aplica

mmuuﬂmﬁm Tmﬂ[_] Pormanonio [ |

Mo dplics

SECCION: REQUISITOS

B) Gradols)silvacidn académica y camerns
fespecialidad requeridos

. S i o
/‘ ks pala E] Egrmadiein] Como minim I ! S [ X iND

Formacidn Supmrar

_ Técnicn on Clanclias
Bacrsie Econdmices o
Agroingusinaies o

Administratives D} ;, Hahilitacén profesonal?

|
m e

€} . Colegialurs 7

EREHTIA
U AL

Tacnica

epey [ ‘ | Has i Bi Mo

1% 0 2 el | LIL_I

: — ) o No aplica
T
x Ev::rr:rﬁ:ld -‘ l-‘ |£Wm ‘J Crrmdy
WA | — L] L
| Lavermitana | Doetoradon

'ﬁﬁlﬂr . - Mo aplics

7 e\ et o |

A) Conocimientos Técnicos principales requorides par el puesto (Vo requisren documentasidn sustentadora)s

| Mo aplica

I_I.EI Curses y Programas de sspecinlizacion requeridos y sustentados con documentos. o
Mo aplica
C.) Conocimientos de Ofirmatica e idiomas Dialectos

Mivel de dominio _ Mived de dominlo
OFIMATICA No T oigicq | term [ Avanz DIOMAS Mo | Basic | Imerma | A 3

LY | aplica | edic | ado aplica o | do | NEfEACD
Procesador de [
textos (Word,
Open Offica » . Ingies o

| Write, atc ) i
Hojas de 1
cAloula (Excel;
OpenCaic. * Quechua ®
Bt ) | . .
Programa de N
presanlaciones .
(Power Point: N Oiros:; X

. —-Prazi_alc.
o
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR f@'

® Dbearvaciones -

Expariendia inbornl general

Indingue =l llempo tots! de expanencia laboral, ya sea an of sector pliblico o privado.
02 afos

Expariancis laboral especifica B o
A Indique el Hempo de dxperiencia especfica requerida an la funcion o la materia
01 afto

B. Indigue el tiempo de supenencla especifica requerda en el puesto o cargo

01 afin

C. Indigue sl tiempd de sxpadencla especifica requedda en ¢l sector piblico:

01 afo
Ofros aspectos complementarios sobre o requisito de experfencia, on caso existiers aigo adiconal para a;l:pﬂ-ésm yio cargo
Mo aplica

Liderazgo. trabajo en equipn, creatividad, Iniciative v senfido social

/%

o
3
£
o
=

i
\ =
\ "I:_ Lairniid ul Canienulia F

B pebnliuas Ll
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e

g
._-,.....,.;L sl fploematica y de ecuerdo con las disposiciones legales vigenies en la materia
= Ronbgiis -""*H.'l as funciones que le sncomiende |a Gerencia de Desamalla Econdmico Local.

Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @*

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

SECCIOMN: IDENTIFICACION

Subgarencia de MYPES, Promoditn Empresarial y Turisma
MHombre del cargo: Subyerente de MYFES, Pramuocldn Empresarial y Turzmo

iy Clasificacion: SP-ES

Subgerente de MYPES, Promocidn Empresarial y Tursma |

Gerente de Desarrollo Econdmlice Local

MISION DEL PUESTD |

Encargada de ejecutar las actividades de promocion empresarial, de 18 micro y pequefis ampress, asi como del turismo.

1. Ejecutarias sctividades destinadas a 13 promaocion emprasarial, la creadan y desarmallo de micro y pﬁquﬂﬁa_ﬁ BMpTEsas
on la provineia.

2, Ejemtar programas y proyecios para promover feriss arlesanalas y exposiciones, talleres, cursas, rueda de negooios

- %-.\ oiras actividades afines y evaluar con [as instenalas comespandlantes & desarollo empresarial local

Promaver 3 creacién de organizadionses o sociaciones de micro y pequefias empresas sagln las diversas aclividades

soondmicas an la provinca |

. Promavery adminisirar el regisiro de orgenizacionas o asociaciones do micrs ¥ paquefias empresas segun las diversas

| potividades econdmicas an la provinca.

aniener actuslizado o directorio de prestadores de servicios turisticos, los calendarles de eventos, el Inveniaro de

fetursos turistices, lortalecer iz identidad provindsl rescatando valores radicionales y costumires de la provincia ;

Ejstutar programas ¥ oroyeclos pare promover actividades cuflurales v furisticas, feras-artesanalas v éxposiciones, |

talleres, cursns

¥ % Disefar clrouitns turisticos y otras actividades afines y evaluar con las Instanclas correspondientes el desarmollo turistico

N oca)

B ‘.ﬁ‘gnsmnnar y promocianar al lunsmo cullural y vivenoial y a6 festividades tradicionales da 13 provincia.

9, 'ﬁF,arllnp-'lr en la elaboracon v actualizacion del Reglamanta de Organizacion v Funcionas (ROF) v otras instrurmentos da
Eﬁﬂﬁﬂdn. an lo competenta a la unidad organica, en coardinacion con la Ofions de Planeamiento, Presupuesto &

Lt:uﬁcmnﬁmnrmammmmm
No aplics
PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporsi( ) Permanente { )

Mo aplica

SECCIOMN: REQUISITDS

B) Grado(s)situacidn académica y camern
lespecialidad requaridos €} ¢, Calegiatura ?

Insznm Com
el it E = L Crema minimo I_I 8l ILI No

Formackn Supstion
| Téonica an Clencing
Bachiis | Econdmicas o

. | i I
Ernmnuﬁ:n? = D) |, Habilltacidn profesional ?

|
Beurilarm . D Tad= Licaciatios | afines
Tu:rn:h I :
| | Mlmnntris ai x | Ma
|1 &z -n:m | |
I X

| Mo aplica

e e |

ES DE PUESTOS - MPP 132




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

MNo-apdiics

B.) m;mumm:mMm

L]

&

Mo aplics

l:.l mhmm-m

Mhm MNived d& dominio
OFIMATICA T Basico Irtarm | Avene IDIOMAS Ma Basle | Intorme R
aplica edin ado aplica o dig | 4
Procesador de |
textas (Wiord: .
Open Office x Ingiés X
Wnls, efc | |
| Hojas de |
| caleuio (Excel
— Calc, X Ouechus Y
- r-',a'prl.
:’: % Ppmem
[ { nEafita as
;. (i raar Baint L Diros, ]
s\ i, efe )
- {"
«  GERL YRS
il Uﬂltlfﬂfy,/_ . x Obsarvaciones -

Expariencia laborad general
| Indigue &l tiwmpo Wtal de expanania aboal ya sea en ol sector padblico o privade.
02 arios

Exporionda laboral espodfica

A Indigue gl Hempo de experiencla especiica reguenda en |3 funddn o la materia
01 aitn

B Indhigue of Hempo de experdencls especifica requenda en & puesto o camo

01 afio

C. Indique el liempo de experiance aspecifica requerda en & sector publico

01 afo

Otros aspectos complemantarios sobre sl requisifo de experiencia, sn cazg existiern algo advional pErrEl ol pussia e cargn

; Mo aptica
HABILIDADES O CONPETENCIAS

Liderazgo, trabaje =n equipo, creatividad, inicialiva y sentido soclal

::-i‘
F
e
(v
z

"2

<

[ P h irrele
w |iunkmis e
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FORMATO DE PERFLL DEL PUESTO

Subgerencia de Comarciallzacion v Licencas

bt ded cargo: Subigarents de Comerclalizacion y Licencias |
SP-ES |

pussto: Subigerente de Comerclalizacion y Licencias

Gerente da Desarrollo Economico [ocal

MISION DEL PUESTOD

Encargadu de promover ¢ giecutar las actividades sobre desarrcllo del comercio y prateccldn de corsumidor.

1. Controlar el comeroia ampulatorio en Iigares m:fhlh;us. con el-apoyo de la Pollcia Muricipal.

2 Vigiiar el cumplimienio de fas normas legales referenteca la calidad do los almentos y bebidas, esi como las condiciones

T de higlena de quistes los distidbuyen y comercializan en coordinacidn con 8 Subgerencia de Salud Publica

L i‘n‘ Regular y otorgar I35 licencias de aperiura de funcionamisntn de establecimientos comerciales, industriales, profesionales

i ‘: W ‘.I y de sarvicios en general un el dmbito de fa jurisdiccdn

4, | Bupervisar el funcofomiento y seguidad de eslablecmientos gomardales, industrisles, profesionales v de servicios,
’ 'Iv;nrifr:n'ne Io dispuesio en & lcenois de funcionamisnto '

vigente, salicitanda fa opinidn de la Subgerencia de Desarrollo Urbant, Rursl y Catastro, cuando se réqulers,

Promover la formatizacion de los establecimientos comarciales, Industrisles y de servicio que carecen de licencia de

funcronamianta, en los asuntos de su competencia.

Promaver e impulsar ferias agropecuanas y artesanales, asl como spoyeria cregcién de mecanismos de comearcializacicn

'y “ndirecta de los productas de las zonas rurales, en coordinacion con las Subgarencia de Desarrallo Agropecuario y Acuicola,

’-&: Subgerencia de MYPES, Promocion Empresarial y Turlsmo, en 1o que corresponds

.- 3 irolar ol acaparamiento, fa especulacion y adullaracidn da producios v ofroa conforma a ley, en coordinacidn con las

i i'ltldan:la; fue coresnonda

iy § _}-Il:liniar de oficin, parte o por dispesicion supenor, procedimianta sancionador en relacion & los asunios de su3 competencia

| apoyo dal perannal de |a Policia Municipa!

" " Coordinar con la Palicla Nadenal, en lo que sé refiers 5 pperativas, notificacionss, enire olros en coardinacien con 18

Gerencia de Servicios Publicos, Transporte, Medio Ambignte y Seguridad Cludadana, en lo gue conesponda

+~ 11, Resdlizar acciones drigidas a informar, onentar y promaover |a defenes de los derechos del consumidor de acuardo 3 la
lsglslagidn vigetits, #n coordinacion organismas, tales como INDECOP), ASPEGC, GSINERG, OSIPTEL, SUNASS,
Defensoria del Puebio y ofros organismos publicos ¥ privados, &n la maleria que coresponds.

12 Realizar campafias de orentacidn y asesoramiento al poblico, en ias gestiones que corespandan al ambile de su
cumpelancia.

13, Realizar scclones da contrpd y supervision del Mercado Municipal y Camai Municpal s como gestionar planes da
mejoramianto pars & bush funclonamisnto, en coordinacidn con la-Gerenoia de Defensa Civll v Gestidn del Rissgo de
Desasirss, Subgerencia de Salud Publics, Subgerencia de Desarmollo Urbane, Rural y Calastie, enlie oiras an lo gue
carrasponda. |

14, Proponer provectos de Ordenanza, Acusrdos, Resoluciones, &lc., en &l dmbito de su competenca

15, Realizar el requenmienio de Actividades Operativas e Inversiones necesanas para ejecutar en el Plan Operative |

I

Institucional — PO, en lo gue axresponda & 1 Unidad Orgdnica, sprobado por & Tilular de 13 Entldad
16, Manlener un registro de ias empreses que operon en la provinela y cuentan con Licencia Municipal de Funcionamisnto,
17. Paricipar an la efaboracidn y actualizacion del Reglamanta de Orgamizacidn y Funciones (ROF) v otros instrumantos de
T gestion, en jo compelente 3 |§ unidsd orgsnica, en coordinacion con la Oficing de Plansamlents, Presupussio e
Informatics y de acuerdo con las disposiciones legales vigantas en la materla.
16, Dtras funciones que le asigne s Gerenca de Desarmollo Ecenomico Local en al ambito da competencis

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO -

Mo aplica |
PERIODICEDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal[ ) Permmanente | )

No apiica
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i et A
B. Indigie &l tempo de exparienca sspecilica mquenida en & puesto o cargo

B) Grade{s )isituacién académica y carmera
fespecialidad requeridas

mE O
Carroras de [
Ingmanieria industhal,
x I Bactiter Ahogardo,

Admindgiraciin, I
Ecanomia v afinea D} ;. Habilitacién profesional?
I Fliyides Lcanpiatis
S \ ] S| = | No

Mo apiica

Téemen E
Supmpiar (154 [ :r;"'""‘” e '
.ﬂn‘I . e R —d 4.

po

Mo aplica

€) ;, Colegiatura 7

Tacca
Banlen

& afow)

Mo aplics
;.i mym—hmmym“nm
No aplica
C.) Conocimientos de Ofimatica & idiomas/Dialectos
Hivel de dominio Mivel de dominia
OFIMATICA No Basioo Intesmn | Avanz IDIOMAS No Basic | Interma | A d
aplica edla | ado aplica | o | dio ittt
Procesador de
textes (Waord;
GOpen Offica *® Ingiée u
Wirite, atc. )
Hojas da
cétculo (Excal ==
OpenCalg, E Quechua x ﬁ_,(.i_nlg"h;.t ;
se) I [ | | | fovNE 2\
Programa de i | F3 7 %
presentaciones [ i J |
(Power Point; x Dtros b 5 , i
Prazi, aic. | I
Otros. | _
= — ——=_ L Dbsarvacionss - i
[
TR RO e - S
Experiencia ishoral general
Indigues al lempo total de expensncia [aborsl, ya 58 en el sector pablico o privado.

01 ario

1 afo

s aspeclos complementarios sobre ol requisita de experiencia, &n caso sxisliemn algo adicanal para & puesto po cergo .

UAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 135




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

No aplica

Liderazgo, trabajo en equipn, creatividod, inlciativa y sentido socinl
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o N 1 5 [ 1 I |
_'. : :I I_l [BIEE .
- Mo apiica

[ ] e

Conocimientos Téonicos principales requeridos para ol puesto (Vo mguisren documentacion sustentadon)z

Mo aplica

B.) ﬂwmrwaummrnu-_ﬂumm

Mo aphica

€.} Conocimientos de Ofimética « idiomas/Dialectos

Nivel do dominio Nivel do dominio
OFIMATICA No .| Irtefm | Avarz | IDIOMAS Ne | Baslc | interme
aplica Ssico adio oo aplica [ din fHrarENED
; rocesador de
’,/,:'.'d/f_ *"“".“”" S ' Inglés S
e "-. |
!
» Quechua ]
[Pawer Polnt, * I Otros: »
Presi, elc.)
Otros;_ i
Observaciones -

| Expariencia laboral genaral
| lndigue of tempo total de sxpefinncia laboral. ya sea an ol sector piblico o privado
01 ano

Experiencia laboral especifica

| A Indigue ¢ Hempo de experiencia especifica requerida en la fundan o la materia

0B masas

B. indique &l lempo de axperencie sspecifica requerids an & puesto o cargo

06 meses

C. Indique al tiempao de axpenancia sspecifica requerida en el sector pablico:

0f mesas

Otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, an caso sxishiern aigo sdicional para & pLUesio wo sargo

Mo aplica

Liderazgo, rabajo en equipo, creatividad, inleativa v sentido soclal
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

SECCION: IDENTWICACKON

Araa de Camal Municipal
Téonico Administrativa |

SR.AR

Respansable Area de Camal Municipal

Subgsrente de Comercializacidn y Licencias

MISION DEL PUESTD

Encargado de planficar, programar, promover ¥ efecutar las actividades sobra ef benefico de animales
| §

| FUNCIONES DEL PUESTO
F 1 _"J'Etér_;r;'_e*'mrmpllmlsnlo del Reglamenio Tecnolbgico de carnes en gl servicic de beraficio de ganada en tanto sea de
competencia municipal & acalarlas.
~2.  Cumplir las nurmas sobre el ingreso de ganado, a fin de que se constale su procedencia, propredad y control sanitario, la
T gue debe ser debidamenle acreditada
a \ Efectunr |a ravisicn sanitaria al-morten ¥ post-morien de las cames de ganado materia de beneficio y comerciabzamion,
o 47; Garantizar |a limpeza y salubnded cel Camal Municipal, en coordinacion con la Subgerencia de Salud Pobdfica, en lo que
£ jcorresponda,
Informar sobre la administraciin y Ios servicios de encierm, beneficio y ransporte de animales v carcasas
Coardlnar con la Ofcina de Administracitn Tributaria y E|ecucion Ceactiva la cobranza par tales servicios [
Marntense actusiizados fos registros estadisticos, para su envic al Servicla Nacional de Sanidad Agraria - SENASA v 3 los
arganos pertinentes de |8 Municpalidad

8 Hemilir log partes & informes diaros, tanto a la Gerencla Municips! ¥ |a Unidad de Tesoraria, en cuantc & fos INGresos
fconomicos, y administrativamanie 8 la Subgerencia de Comamializacitn y Licancias.

9 Informar oportunaments y con i@ celeddad del caso sobre las faltas e infracciores que incurran en el ejercido de sus
labares: &l personal municpal, suginendo |as sanciones del casa, Asi como sancionar diractamente & los operarios
Indepandiantes v comarciantes

|10 Owrss funciones que le asigne |4 Subgerencla de Comercializacian y Licenclas
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No apica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permanente | )

B) Gradn{s)fsliuacidn académica ¥ camera
fespeciaiidad requeridos

E P [ | |s LiJ Mo

Coma mimmo
Bachiier carrers thonica atin

il EBfgo

C) . Colegiatura 7

D) . Habllitacidn profesional?

[

Tecrica

Bidca o Liseshin
1182 arma|

Teenen | )

Superior (364 EM Erag
afaw] 1 L | |

: 2
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ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

OO [
[

Mo aplica

Técnicos principales requeridos para o puesto (Mo requieren documantacian suatentadors):
Ncl apfics
B.) Cursos y Programas de especislizacion regqueridos y sustentados con documentos.
HNao apiica
C.) Conocimientos de Ofimatica e Hmm 5
Nivel de dominio Nivel de dominio |
Na Ziy Interm | Avanz | TDMOMAS Ma | Basic | Interma
aplica Bitna adio ado aplica o dio R
x Inglés x
2 » Quschua l
BETY t:?
rogeAma de
,p&htm’ ones :
(Power Paint; x o %
Pred, eic ) B I
Otros:
® Observacionas -

| A Indigue 2l Bermpo de experiancs asoecifioa mauends en iy funclon o s materia

I 06 meses

Is. Indigue & tempo de experienca especifica requerida en &l puesto o cargo

'Qﬁmas,ug

| €. Indique of iempo de experiencia espacifics raguerids-en al sector pablico’

08 meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de axperlencia, sn caso sxisher alge adicional para et piiesio ywo cargo

Mo aphca

Liderazgo, trabajo 2n equipn, creatlvidad, inidativa y sentido social
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 55

&rea de Policia Municipal y Vigllancia
Técnico Administrativo |

SR-AF

Responsable Area de Policla Municipal v Viglancla

Subigarame de Comarcialzacion y Licencias

.-ﬂﬁ sticos, recreacion y depories, abastecimiento, comercializacion de produstos v defensa del consumidor,

";A' yar a los demas drgancs en las acclones de su competencia y pficritadaments en lo rafarente a comerclalizaeldn y
_ﬂ" lizacin y contral y sjecucion coactiva

igilar y hacer cumplic las disposiciones refaridos ol orden, ormato y contral urbano.

\h' i A
\' 4.~ Alender denuncias en contra de la ranquilidad publica, fa salud y las buenas caalumbras coordinandn su eradicacion, |

“—%  Elaborar y remitir a los drganos comespondientas, Plen Operative, Evaluacdn Ssmestral y Anual, Cuadro de necesidades. |
Plan Trabajo y atros documentos de gestidh de su compilancis

— 6. Prestarel apoyo en [a8s aociones de supervisar, avaluary fiscalizar & funcionamienin de establecimlanios comerciales y/o

profasionales la pubiicidad axterior, comercio formal & Informal, aspactdculos plblicos no deportivos v ruidos molestos,
acordes con fa normatve aplicable

Aooiones y opefativos destinados & control del cumplimiento de is normathvidad correspondiente 8l comerclo, control
sanitano, defanss tivil v conlral urbano |
B Prasiar ai apoy0 para supencesar, avaluar y iscalizar las acciones de figiens y salubndad e le elshoracidn, manipulacion, |
almacenamiento y ecomerclalizacion de produclos de consumo humano en coordmacien con la Subgerencia de
Comarcializacion y Licencias v la Subgerencia de Salud Publica
8. Praslar sl apoyo para ejecular oparativos permanenies s inopinados de venficacion complamaniaria, en coordinacion con
ia Policia Nactonal, i3 Fiscalia de Prevancidn de Delito u otros organismos compelentas, sagln sea [ malera o caso a
fipcalizar, en coordinacion con las Garancias u Oficings que ID requieran
Atender y adoplar las acclones que correspondan en razon alas guejas lormuladgas por los veginps.
Alender las consullas y tramites de los cludadanos, dentro del smbita de su competencia
Brindar apoyo para regizar campafias educativas de difusion e induccion de |as disposiciones mumcpales gue
astablezcan prohibiciones U obligaciones de cardcter tnibutario v no tributario.
Prectar el apoyvo para fiscalizar y notificar el Incumplimrenio de las - normas municipaizs en matena de funconamients de
establecimientos comerciales, mercados, industriales v profesionales, publiodad exterior [arnuncios), pesas y medidas,
comeree infoimal v ambulalone, espacthculos plblicos no deporivas, obras privadas v control urbano, y efechuar el
uimisato corespondients conforme a la nermatividad aplicabila.
1& estar & spovo para fiscalizar el cumplimiento de las nommas y convenios relocionadas con &l estacionamianta vehicular
yunicipal.
£ 15 Frestar ol apoyo para fiscallzar y nolificer o Incumplimiento de las normas municipales en matena no tribLtara, sanitars,
o vl Sodesarmoilo urbang, medio amblents vy defensa civil
dnt e *f'ﬁ‘gﬁrenlnr &l apayo para la clavsurs de eslabieciminnios comarcialas que no cumplan con las disposiciones munidpales
=" vigentes, condigiones minimas de seguridad en metera de defensa civil, salubridad o que desarmollen actividades
profibidas logalmants
17, Prastar al apoyo para paralizar [as abras que no cuenten con la debida autorizagion o gee no cumplan con ke candiciones
miniras de seguridad
Comunicar sin-inlervelo de liempo 5 1as oficinas compsalenies pars jas madidas pravanlivas gue carespandan, cuanda
aste an paligro nminente 3 salud, giens o segundad poblica, asl como los casns en las que se vuiners las normas sobre
urbanismp o zonificacidn, en concordancia con la normatividad vigente
Preatar @l apoye para afectuar @l sequimianto a [a ejecucion de las sanciones ¢ medidas complamanianas impuestas por
infrac<itn a fes disposiciones myunicipafes.
Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en 8l ambite de su competancia.
Fartioipar &n la elaboracan v actualizacion del Reglaments de Organizacian v Funoiones (ROF) y oiros instrumentos do
estién, en o competents a la unidad orgdnica, en coordinacidn con la Oficing de Planeamients, Prasupusslo

// 7. Prastar ol apoyo equerido, an coordinacion can los arganiemos piblicos y privados competenies para la epcuson da las ,
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Informatica y de aouerdo con las disposiciones legales vigentes en la matenia,
22. La.s dem’:‘m alribuciones y ra!.pcms a-nilldsda-!. que se deriven del curnglimisnta de sus funciones oo (@ sean asignadas por

SECCIOM: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

Hivel Educativa B} Grado(spsiidacion académica y carrara
» feepecialidad requeridos €}, Colegiatura ?

|-1::Ir: ::::; E Egrosadala) D Si E Mo
Comie minima
Bachlier carrara 1Senkea alin
&l argo
| Sacundurs ! D Tiliey Liesisaiurn
Técnics - o
o | Banice | o ldae-sira 5/ | X |'No
#1632 efios)
Mo aplica-
o T ] |
_f-ii';"“{“"' : Jrl.i:--t | F"""m' D ik
i:. -'.]1? 1'." b " )
I '_;- e =
i [ d!' | Dhopemdn = : =
. I'\' A '

b0 | Primuia

D) ¢ Habliitacion profesicnal?

|

¥ - No apca i it I'.'

.\,IW./ l:rrml:],.,‘,ml e

A) Conocimientos Técnicos p'hl:hd_- requeridos para of puesto (Mo requieren documentacian sustentadana)

Mo aplica

‘_l.] Cursos y Programas de especislizacion requeridos y sustentados con documentos.

Mo aplica
- Conodimiemtos Idiomas Dintectos : o
= .,e.l de Ofimsitica
< Nevel de dominio Nivel de dominio
= i Mo Intarm | Avanz IDIOMAS Mo Basic | Intarma
: . aplica Basloo adio ada aplica [} dia Avanzado
H
W, - ® Inglés u

calculg [Exceal,

OpenCalc, X Quechun u

|
® Diros: X

Dhservacionas.-

Experiencia laboral general
Indigue al bempo lotal da expariencia aboral, yasea an ol sector publico o privade,
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

01 afio

Experiencia |aboral especifica
| A Indigue &l tiempo de experlencia especifica reguarida @n |2 fundion o la materia

|1 08 meses

! B. indique & iempo de experiencia especifica reguarida en el puesto o cargo

! 08 meses

C. indique &' tampo de expenencia sspecifica requends en el sector publico:

06 meses ;

Otros aspactos ::amm_emnﬂrlb_s sobra E-'?:qui_l#n de experiencia, en caso exisfiera algo sdicional par & puesto wo cargo

Mo aplca

Lidarazgo, tranajo en equipe; creatividad, iniclaliva y sentido sociai

€

40

<)

i%,/

ROV
y b

,IQ E'{ %\
4 y i
£ b=
'1-5 4 {E'I
I"I";;g, Gy s Lol i

T b
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FORMATO DE PERFI. DEL PUESTO

Arsa de Emision de Licencias de Funcignamientis
Tacnico Administrativa 1l

gE4p

Responsable Ares de Emisidn de Licencias de Funclonamienta

Subgerente de Comercializacidn y Licancios i

Encargado de planificar, programar, promover i eiecutar |as actvidagdes emision de licencias de funconamienio

mmmnm

1. Rﬂgular ¥ cm:lrgar las licencias de apertura de funcionamiento de eslablecmeentos pomerciales, indusinales, profesionalaes
¥ de sendicios en gereral en el dmbilo de |a jurisdicelon,

2, Supsrvisar gl funcionamiento ¥ seguridad de establecimiznios comerciales, [ndustriales, profesionales v de sendclos,
eonfgrme lo dispuesto en |a licencis de funcionamisnto

3. Promover la formaizacion oe los establecimientos comeroaies, ndustnales v de serviclo que carecen de licencia de

fundoramianto, en loe asuntos de su compatanda.

Iniciar de oficio, parle o por disposicidn superer, procedimienta senclonadar #n relacion a los asunlos de su competenca

gon el apoyo def personal de ta Palicia Munizipal.

5-.."\ oordings con ia Paiicla Nacional, en lo qua se refiete a operativas, notificaciones; entro olfos en coordinacion oon |a

Gerencias de Servicios Publicos, Transports, Medio Ambiente y Seguridad Cludadana, en lo gue coresponda.

. Realizar campadias de onentacon y asesoramisnto al pdblico, en las gestiones que corespondan al ambsto de su

“thampetancia
 Mantener un registro de las empresas qua oparan an | provircia y cumntan con Lisencis Municipal de Funcionamiantio:
Oiras funcionas gue le asigne la Sebgerancia de Comerciailzacicn y Licencias, en &l émblia de compatencia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTOD

Mo aplica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanente | )

Mo splica

EECCIOM: REQUISITDS
FORMACION ACADEMICA

B) Grado|s)/situacidn académica y carera €) ;, Colagiatura 2

fespacialidad requeridos
EE E Egrmeadali] | D 1) E Mo
1 Ceemdd minima
| [ D Bacrib carrers leonice afin
' F
o et D) ; Habiltacién profesional?
| Thulel Leanciames
(] (&
Tecrmca [ 1] |_‘ | | a -
M | Bisica | b} Meauiria
1142 anag)
Mo aplica
B f——my '
Suparion (3o d | F'-""““"'
L] afma) | | ]
i Lirivarsianin | I I Dociorsdo
' o Mo splina
Bl ™
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Hivel de dominio Mivel de dominio
OFMATICA | no [ interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme | x
aplica A8I00 | iy | ado aplica 0 da | RN
Procesadaor de |
lg;::: $:;rd' x Ingiés x
| Write, ato.) . e
Hotas de
EH':;‘:&E_E:WL w Crrachis ®
-i1=H| S
Programa da
pressnlaconss - Bt @

rﬁa al ﬂam_pn total de experisncia laboral, ye sea an @ sector pablico o privado

01 afio

Experienda laboral espedifica B - N
A Indiques al fempo de sxpanancia especilica rmquerdda en iz fundon o n materia

D6 rmeses

B. Indique el tempo de exparanca especifiica reguerida &n & puesto o cargo

08 meses

C. Indigue &l iempo de experencla especifica raguerida en o sector pablico

0B meses

Oftros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencis, en caso exlstiors aigo adiconal para el puesto o carpo

My aplca

Liderazga, trabajo en equipn, crealividad, inicativa’'y sanbdo social
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B

Y

g h . = 4 servicio y atencion 8n cascs de BMErgencias.

\rE CENEPRED
Ik 5, Coordinar con fas Entidades Cientifico-Técnleas, que tengan a su carge 15 [dentificacian de peligros, andlisis de |2
1 = wulnerabllidades ¥ estimacién de resgos, 8 fin de adoplar las medidas ge prevencion v atencian més sfoctivas.
= ; i 16, Impulsar Ia suscripoion de convenios en malera de Gestion del Rirsgo da Desastres, con arganismos nacionales e

:';_'1_‘_. 17, Coordinar con la Garancia de Desamallo Econamica Local, con 1a Subgerencia de Comerctalizacian y Licenclas, y eon el

ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ﬁ;

FORMATO DE PERFIL DEL PLUESTD

SECCION: DENTIFICACION

Gerengia de Defensa Civil v Geslion del Riesge de Desastras
Garsnte de Dufunsa Civil ¥ Geslion del Rissgo de Desastres

BF-Ed

Gerenie de Defensa Civil y Gastidn |:I&I RIL‘.SQU de Desastrus

Gurente Municipal

SECCIONM: FUNCIOMNES

MISION DEL PUESTO [

Encargado de implemaniar Ia Politkca Nacional del Riesgo de Desastres & 2050, atoptandn 108 prncipios, ineamiemos o8 politica, |
componeniss, procesos e nstrumentos del Sistema Nacional de Gestion def Rlssgo de Desastres — SINAGERD, & fin de proteger |
& la pobiacdn ants (os dasasires de ongen natural U orfginadn gor la actividad humana en |8 Provinola de Bolivar, Bn anmonia con
la Lay N* 28654, su Reglamento al Decrelo Supremo N® 048-2011-PCM, el Decreto Supremao N 038-2021-PCM y demas normas
modificalonas

1, Dingry condugir los objetivos def Sistema Nacional de Geatidn del Rissqo de Desastres — SINAGERD, en 1o unsdicoion
— de la Provincia dé Balivar.
(S ]:’“ﬁ'@x\g.:urmnar con & Centro Nacional de Estmacion, Prevencion y Reduccdn gel Rissga deo Desastres — CENEPRED, &

stituto Nacional de Defensa Civil - INDEC, y el Goblarmo Reglonal de La Liberad — (GRLL, para sctualizar yio elaborar
planes de acuerdo a lo dispussto en el Plan Macional de Gaestion del Riesgo da Desastres.
U’ 03 ﬁpfﬂupar er | actualizacon de la conformacion, fundionamientp, asi como coordinar y apoyar |8s atciones a realizar por
GEREMEEA S el Grupo de Trebalo para |s Gestion del Riesgo de Desastres y !a Piatalorma de Defénss Gl Provincial en sus
‘competencias.
Implemaniacldn do |a Eslralegis da Geslion Financiera del Riesgo de Desastres-a raves del Programa Presupuesial 068
- Reduecion de la Yulnsrabllidad y Atencion de Emergencias por Desasties
Realizor Igs Inspacciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones — ITSE & los establecimientos gus requleran o no
Licenclas de Funcionamianla, Evaluacion de Condiclones de Ssglridad en Ezpectdciulos Fublicos Deposiivos o No
Deportivos— ECSE y Vistas de Inspeccion de Seguridad en Edificaciones — VISE, de acuerdo alo dispoesto en el Decreto
Supremo N' 002-2018-PCM. gue sprueba ¢ Reglamenlo de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones,
Manual, Matriz de Rissgo y Formatos viganis
Atender los rdmites adminislratives eslablacidos en el Texto Unico de Procedimienios Administrativos — TUPA y 80 ﬂ-l |
Texto Unica de Servicios Mo Sxciusivas — TUSNE.
Aciualizar yo propongr la nomativa intema de su gompelencia, a ravés de reglamenices, directivas. manualas de
procadimlentn y atros documentos, con el asesoramiento de fa Oficina: de Planeamienio, Presupuesto e informatica, |
%, pramaoviendo ia majora conlinga de su gestian.
ecular iog Bimulacros y Simulaciones an |a Provincia da Baliver, establecidos por 1a normatividad vigents y los qus se
tispongan de ser o caso, pArA |a pravancion y atenddn frente a fenomenos naturajes y antropicos.
FPromover y ejecutar acciones de capacitacion llevendo a cabo el Plan de Educacion Comunitana en Gestian dal Rissgo
, Oe Desasires, para |a poblacidn de la provincla
Contribuir an 12 organizacion de conformacion de Brigadistas, &n coordinacion con el Instituts MNacional de Defensa Civil
— INDECL
Coordinar con 08 grganismos publicos y gcompatanies, para asagurar la implemeanizoon y uncionemiento def Sistema de
_ Aleria Ternprans
o En coordination con [ Alts Direccion |3 Jmpleman'.ar.aun i fununrrnmlunm partinug dal Centrp de Dperadones de

minslraciGn & intefcambio da infermacidn, para fa lema de declsiones eficar y npudu!m
pritacign y funcionamisnto continuo del Almacén de Ayuda Humanitaria, a fin de atender 8 3 poblacion damnificada
‘aleclada por efecto de fenomencs nalurales y antrdpicos, asl como las eefadisticas de polenclsl humana reguerido para

‘lj-"' Gestignar el asescramiento de |0s procesos Técnicos o administrativos gue permitan la ssfimacion, prevencitn y
-’-’-'.‘j.‘ / reduccion de nesgos, ante € Ceniro Naciomal de Estimacidn, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres —

intermaciorales; asi como ajecular los convanios vigeniss

Area de Palicla Municipal v Villancla, las inspecciones inopinadas 3 los eslablegimientes comerciales, industriales,

UAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP 146
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profesionales, galerias yo zenicios
8. Emitir & Informe Téomco Sustentatorio de acusrdo a su especialidad y compelencia 2 las notficaciones de infraccion, |
amiitidas par la Bubgerencia de Comercializacidn y Licenclas, pars la respecfiva resolucion de sancidn, en armonia con el

";-:..J'.-I-'p' > Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas y el Cuadra Unico de infracciones y Sanciones

“Hmalizar @ requenmienta de Agtividedes Operativas & Inversionas negesanas para ejecutar en & Flan Operativo |
ifstitucional - POIL en o que somespands a la Unidad Organica, aprobado por ef Titwlar de la Entidad, alinesdo a los
Ovietivos Estratégices Instiucionales del Plan Esiratégico Institusional — PEI Mulliznual y el Blan de Desarrollo Local |

0 Céncartado - POLC de la Provingia de Bolivar, v ejecutario una ver aprobado.

RESUPRESTE cutar las sociones onentadas a la implemenacion dal Sistema de Contred Interno, asi como implementas (ag

/—v;_,\__aa. Coordinar y asesorar & las demds draas de la Municipalided pars gue cumplan en obsarvar las medidas de seguridad de |
(L ptt e

E;FE 330 [Expedir cartificados téonicos de segundad 2 los sstablecimientos plblicos y privados, en matena de Defensa Chil

GERK!
ETALLN

AL LT
AR

comendacionas contenidas en fos Informes de Auditorla emitidos por los drganos conformantes del Sistema Nacional

de Cantrol, an al Ambito de sy compelencie

22 Capacitar 8 [a poblacidn an Gestidn det Riesgo de Desastres, para una éptima respuesta an caso da desastre y siluaconas
de emergencia

23. Responsable de los repotes y evaluacion de dafios, anie situaciones da amergancia mediante la Evaluason de Dafos y
Analisis da Mecesidadas — EDOAN, y £u raglstro en e Sistema de infarmacidn Nagcional para la Respuesta y Rehabilitacion
- SINFAD

24, Coordinar y articular fa gestidn prospectiva y reactiva #n &l maroo-del Sistema Necioral de: Gestidn del Rissgo de

3 Desasires - SINAGERD.

Zﬁ Promovar [a participacion a Inlegracion de esfuerzros de las entidades pablicas, sector privado v Ia cludadania an ganaral
para fa efectiva operaiividad de los procesos del Sistema Nacionai de Gestion del Rlesgo de Desastres - SINAGERD),

26, Asticular la gestion de! rigsgo de desastres dentro de los miscanismos instifucionales,

27 Coordingr la articuladion de sus decisionss en al marco de laintegracion y oiras pofiticas ransversales de desamallo

28 Coordingr los procesos de preparacion, respuesia y rehabilitacion del SINAGERD, con el Sistema de Ssgundad v Deforss
Macioral

28. Organizar los archivos dightsles y documentacian fisica de su compelencia, manteniendo su custodia de forma segura,

30 Asumir lag furciones de Secretanio Teonicy de ia Plataforma de Defenga Civil Provincial de Bolivar

31, Cenlralizar 3 ayuda inlama y extema que s reciba para los lines de emergencia.

. Defensa Civil, en relacion a las construcciones, salud yo saneamients ambiental, asi como zonas de vis Poblica
) , reservadas para fa seguridad.

a 34 | Controfar y evaluar fas actividades relacionadas con ls seguridad de los vecinos o traves de aociones de informacian,
Ir;. prevancion y vigilanca;
Participar &n [a slaboracion y aclualizacion permansrin del Reglamente de Organizacion y Funciones [ROF), de acusrdo |
cof las disposicioneas legales vigenles en ia materia
36, Otfras funciones gue e asigne & Gerencia: Municipal, de conformidad con lo dispuesto en la Lay Crgdnica de
Municipallgades.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

I No aplica
PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Tomporsll ) Permonente( |

| No aplics

SECCION: REQUISITOS

B) Grado(s)/siluacitn académica y camara
fespecialidad requeridos

Dﬁwmam Careras de ' E &i D Ne '
]

€) ., Colegiatura ?

Ingeniaria Civil,
Argiitectors
Hacrdip Ingerderia
Indusirial,
Ingenisria D) ¢ Hatdliiscitn profesional?
Gaografica v
afines

Ulglad Licsnmanurs

Kaeginn
{103 aflas)
No aplica
i — - - -
Supariwr (A4 4 ﬁ'ﬂ Srm
ko)

[ ] [&] [fes=s  [owtw |
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-

SO0V \"\
L7 gt WA | Egrmsent Mruader |
F ral | o | e — |
a4
2

()

. ‘uu-l“.q-*

WAk Técnicos principales requeridos para & puesto (Mo requiesn documentacitn susfentadora)e

Mo aplica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Capaciation an Defansa Clvll y Gastinn dal Riesgo de Dasastres

C.) Conocimimntos de Ofimatica e kiomas/Dinlectos

Mivel de dominio Nivel de dominio
Imtgrm | Avanz IHOMAS Mo Basic | Inlerms
edig ado aplica o dies

OFIMATICA No

. &
aplica Basico

Avanzado

Procesador de
toatas [Word;
Open Dffice
Writa, atc.)
Holas de

Ei;cﬂ:lg EEEIDEE. X Quechua x

et | | - |
Programa de |
presenlacionss
(Power Point, = Otris: "
Prezi, iz, )

B

b Inglés x

£ow Wi ® Obsarvaciones.-
SN

LY

! "iﬂyﬁ tismpo total de expsnencia lahoral, ya saa an el sector publico o privado,
il

Exporiencia laboral especifica — -
_A Indique &l lempo de expenencid aspecifica requenda en lz funcidn o la materia

01 ano

B. Indigue £ liempo de expariancia sspecifica requerda en o puesto o cargo.

01 afio

C. indigue = iampo de expenancia gspecifica reguenda an &l sector piblico:

07 afic

Ofros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencila, sn caso existiers algo sdicionsl para el puesta W eargo

Mo sphca

Liderazgo, trabajo en eguipe, creatividad, iniciativa y sentido sociat

!l# q‘\\ £3) ) _.:.: P |
: %.".'I".-r:'.f'-'."-:"*”-:-. 4 I. s : L ) i %%ﬂ E! /
g = ‘ly-"-'ﬂ o 4 ’ I
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FORMATO DE PERFIL DEL PLESTO 58

Gerencia de Defensa Civil y Gestidn del Riesgo de Desaslres
Asistente Téonico |l

SP.AP

Azistente Gerancia de Defanza Civil y Gestidn del Rigsgo de Dezastres ‘

Gerente de Defansa Clvl v Gestion del Riesgo de Desastres

MISION DEL PUESTO

Brintor asistencis (Bonica con efioenca v eficacia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar los Certificados de Inspeccion Tacnica de Seqguridad en Edificaciones - ITSE.
2. Realizar empadroramienios para la enlrega de ayudas malenaies yo humanilanas en aguelias emergenc as lonuilas par
fendmanps natureles gue afectan a |z poblacidn dal Distrito.

3 Registrar fos datos del personal y de la documantacidn asocfada a la Gerencla de Defensa Civil y Gestion dei Riesgo de
Desasires.
Almacenar v llevar un control de bienes de ayuda -humanitaria que estos lengan
Alender consuitas de uscanos niamos y exiamos:

. Proponer ideas pars |2 elaboracion de nommas y procedimisntos, asi como procesos técnicos en ol dmbite de su

1 poyar v asistir a coordirar con servidores de confianza para ia realizacion de sctividades comao simulacros de slsmos
e TERLNCIA f;}' simuiscrns de incendios W ofros 3 considerar pare una respuesia efectiva
w UHIRIFAL B Asistir v apoyar la coordinacidn con los integeantas de |8 Platsforma de Defensa Clvil Distritel, para reunionas
- programadas, asi como los grupos da rabajo, segun corresponds '
10, Otras funcionas qua |e amigne &l Gerenta de Defensa Civil y Gestion dal Rissgo de Dasasiras I
CONDICIOMES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTD

Mo aplica

- \compelepcia
75 \ﬁad.ac.tar y digitar documentos de comunicacian Inlarna y extarna en matera de su competencia

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanents ( )

Mo apiica

SECCIOMN: REQUESITOS

B) Grado{s)/situacién académica y carrera

lespecialidad requaridos €} , Coleglatura 7
- [ ] somsatem [ s [x]%

Carraras da

Com
vata
=1 _I Ingenieria Chdl,
x |'3"-'-""°" Industrial, i
S Adminlatracian et . 1
| I 7
! yio-afinee D) i, Habiltacidn prafasional; [
=t =t LR D THusa! Leanelanrs
m‘ | Msaaltia
(1a2aresi | |
Mo aplca
I : I
Supetor (364 |:| J S Sds | |
it | il |
| x

[ Boctorado
Moaphca
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

COMICTRTITOS

E‘w""'j Tty

Procesador de
textos (Word;
Opan Ofice
Writee, atc )

Hived de dominia

IDIOMAS No
aplica | o

Avanz
_edio | ado

Irngles b

Basic | Interma

dio

Avanradn

Hojas de
calculo (Excel;
OpanCale,
8ic.]

Quechua =

fLLHAL

Programa de
presantaciones
{Panweesr Foink:

Diros: o

%:l{:.‘l

Obsarvacionas -

01 arin

ingfle wl tiempo total de experisncia [5boral, ya 523 &n e sector piblico o privada.

Experioncia laboral especifica

A Indigue &l tiempo de expenencia especifica requenda er 13 funclén o la meteria

0B meses

B. indinue &l hempo de sxpenencis especiiica requends on ¢ pussio o cargo

0B mesas

G Indicue &l iempo de expenencia especifica requenda en & sector pablico

€ meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisiio de experfencia, on caso exisliers aigo adiclonal para ef pueslo Wo caigo

Mo aplica

HABRILIDADES O COMPETEMNCIAS

Liderargo, trabajo an eqlépo, crogtividad, inlcativa y sentido social

N8 eandmas Leual e

| @
o

% i ‘-L |

\ﬁ_ulrtuﬁmﬂﬂ' .‘;.L

W
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Subgerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres

del cargo: Subgerarte de Gestidn del Rissgo de Desastres
' SP-ES |
| del puesio: Subgerente de Geslion del Rlesgo de Desasves .

Gerenta de Defenga Codl y Gestidn del Riesgo de Desasires

MISION DEL PUESTD

Encargado de desaoliar actividades de prevencén orEmtatos & I proleccion de la vida, desastes naturaias, siniesiros, integndad
lisica y patimonio de los vecings da 1a provincia de Bolivar, en coordinacidn can &b Institute Macional de Defansa Chvil (INDEC) y
lgs instiluciones publicas yo privadas da fa provinea, acatando [as normas del Sistama Nasional da Informacion pars 3 Prevencion
| ¥ Atenciin de Desastres (SINPAD), para afrontar de manera conjunta las situaclones de emergencla, urgencla y contingencia

H.lm:snﬂ.r-mru

4. Actualizar & conformacién, funcionamients, 35l comn coordinar y apoyar |85 acoiones a realizar por € Grupo de Trabae
para 1a Gestion del Riasgo de Desastres v la Plataforma de Defense Civil Provingal 8n sus compatencias.

2.  Ejecutar [ag Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificacionas = ITSE a los astablacimienios - que requigran o no

Licencigs de Funoonamentn, Evaluadon de Condicignes de Ssguridad en Especticuios Plbiicos Deportivos o No

Deportives — ECSE y Vislas de nspeccion de Seguridad en Edificacionas - WISE, de acuards a bo dispussts on = Decreio

s Suprerra N° Q02-2018-PCM, que aprusba e Reglamenio de Inspecciones Técnicas de Segundad en Edilicaciones,

anual, Matriz de Riesgo y Formstos vigante.
z|ecutar ios Simulscros y Simulaciones =0 e provincia, esiablecidos por [a normatividad vigente v los que e dispongan
¢ s8r @l caso, para fa pravencion y atancion frente a fendmenos naturales ¥ antroploos

Le:u.zn’ aociones de capaciiacion llevanda a cabe ol Plan de Educanon Comunitaria an Gestion del Riesgo de Desastres,

para |a poblacion de la proviticia

Ejecutar l0s procesos 18cnicos yio sdministrativos gue permitan |a asimacion, prevencion y reduccldn de nesgos, anle &

Centre Nacional de Estmacién, Prevencion y Reducclén del Riesgo de Desastres — CENEPRED.

6, Epoutar con las Entidades Cientifico-Técnicas, qua tengan 3 su cargo g identificacion oe peligres, andlisis de f=s
vilnaratilidedes y estimacion da riesgos, a fin de adoptar las medidaz da pravenclan y atencion mas efectivas.

T Eiecutar y articular la gestidn prospactiva y reactiva en ol marco del Sistema Nacional de Gestion def Riesgo e Desastres
- 5INAGERD.

B. Ejecutar [a particpacion & integracion oe esfuerros de las enlidades poblkcas. sector privado v 12 cibdedania en general
para la afactiva oparatvidad de Ios procasos del Sistama Neoonal de Gastion del Riesgo da Desasires — SINAGERD
Ejecutar la gestidn del nesgo de desasires dentro de los mecanismos inslitucionales

10, Otras funciores gue le gsigne & Gersnca de Defenss Civll y Gestion dal Riesgo de Desastes de acuerdo 3 su
compelencia.

| CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO _ _
Mo aphics g /’
| PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Tampora| ) Permanente | |

!Nﬂapuea “'-%

SECCIOM: REQUISITOS

B) Grado(s)/siluacidn académica y camers

feapecialidad requeridos C) & Coleglatura 7

i Egrsita Carreras oe E 8 D Mo

nhits D ] Iru;anlu-ria Clvil r .. |
Arguitectura, oy

D Bachfier Ingeniaria
Industrial, ;
— Ingenieda D) ;, Habilitacion profesional?
| E Tl Lcemcinnrm Gaografica y |
afings
'l' 1)
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Tecrica 1
. 00 0= o

Mo aplica

'ﬁtjmwmml @

Mo aplica

Fprrrmd I TIT.J.'.!m |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No rsquisren documentaciin sustentadors):
Mo aplea
B.) &myﬂhhmﬂhﬂh%y“mm ]
Capacitacion an Geslidn del Rivsgo de Desnstras
C.} Conocimimos de Ofimatics e ldiomas/ Dinlectns.
Mivel de dominio HNived de dominio
OFIMATICA ™ 1o | scico | IMeem [Avana | UDIOMAS | No [ Basic | Intarme | i |
aplics edio ada aplica o | de Vanzadd

Procesador de
textos (Wiord, - It
Open: Office ngids »

= Quechua x

x Otros! 4

" Observacionss.-
EMPERIENCIA
Experiencia inboral goneral
Indigue et Hempo total de experiencia laboral, va ssa s ol secior plblico o privade.
02 anos
Experiencia laboral especifica
.l. Incdieytis sl lll!'l'l‘rpl:! de Enpaﬂ-ﬂnaa aap-ecrl‘ma rl:quaﬂda e la funcldn a la I'l*il

| 1}1 ano

| I- Indinue el tempo de expanencls egpacifica requerida en & puesto o cargo;

i. 01 afo

ﬂ‘. Indigus & Hiempo de experiencia especifics requerids en el sector pdblico:

I'IH afo

Otﬂ:l.'r upﬁlos cmnp?amnnunﬂ sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adiciona! pars ol puasto wo eargo

Nn aplica

Liderazge, trabajo en equipo, crealividad, inlciativa y santido sochal

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP o 152
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR 5@'

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Subgarancia de Delansa Civil

Subgeranie de Defensa Civil

8P-ES

Subgerente do Defansa Civil

Gerente de Defensa Civill y Gestidn del Riesgo de Desastres

SECCIOMN: FUINCIONES

| MISION DEL PUESTD

' Encargada de proteger 8 e poblacidn, mitigar dafos, proporcionands ayuda oporiung y adecuada, y_asa-gurandn sU rekabllitacion
| &1 Cas0s de desastres de Tnda_l'ndole. GEIquiem que sea sU arigen.

| FUNCIONES DEL PUESTO -

f'ﬂﬁ'-'“ﬁ',‘ “Lisvar a cabo |2 crganiZacon de conformacion de Brigadistas, en coordinacion con el Instilula Nacional de Defensa Civil
PLL s L INDECH
ﬂ_ s Ejecutar la implementacidn y funcionamisntt contituo del Almacen de Ayuda Humanitaria, & fin de aterder a la poblacin
.13 damnificada y afectada por efecto de fehdmenos nalurales y antropicos, asl como las estadisticas de polenclal humano
'-'l! . réquendu para sl sarvicio y atencitn en gases de emergencias
i . ' '“.»:,l';:,. J_'H'ﬂ'ln con la Gerenoia de Desarroilo Econdmico Local, [a Subgerencia de Comergistizacion y Licgncias, v 1as Subperencias
L e Segundad Cludadana, de Polcia Municipal y Vigilancia, llevar a8 cabo las irspacclones nopinadas. a los
= ' gstablecimisntos comerciates, indusiriales, profesionales, galerfas yio servicos
4 Realizar lca repories y evaluackon de dafios, ante siiuaclones de emergencia mediante ia Evaluscidn de Danos y Andlists
de Mocasidades — EDAN, y su registro en el Sistema de Informacion Nacional pars la Respussta v Rehablitacion -
SINPAD.
5 Llever a cabo los procescs de preperacidn, rospuasts y rahablitacion del SINAGERD, con el Sisterma de Segundad y
Defensa Nacional
B Cenralizar la ayuda Intarnis y sxtara que ss recloa pars-los fings de amamancia
7. Otras lunciones que '8 asigne I3 Gerancle de Dafensa Civil y Gestldn del Rissgo de Desastres. an materis de &y

pompetencia
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO [
No aplica -
PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanents{ )
Me mpica
SECCIOMN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
# R0V Edscalivn B) Grado(s)sluacion académica y carmers o0 oo :
{5‘? & -*g fesperalidad requeridos ) L Colegiatura 2 : L
b El |
; -] ] L D Egreaadeia) Carraras de x| Si D ]
* ogre e i Ingenieria Ciwil L—J I “ e M
LR G
s W S p— Arguitectura.
Priany ] [ Reaiiiint Ingenieria
; - S —d Industrial, : E
—3 e Ingeniaria D) ;. Habiltacion profesional?
Shcmyh | || s | Geografica y
-+ L === afines o
| Tacrea ] | B |
I Basca | Magsira 5 Na
| |1 6.4 .afog) | j=—
| M aplica e
Teorcd | i Egreaar -
Sugnriie (3 4 & ' Gl T .
.a'\::" i - 4|_ ? D S ﬂ"‘
| I (&
W [Asmarars | No HF“EH- i _"___1
= =0 5
e
DE PERFILES DE PUESTOS - MPP .
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1 Nivel de dominio Nivel de dominio

| OFIMATICA No Basico | MM | Avanz HHOMAS Mo | Basic | Inferme A ; o

g aplica el ado aplica o _din 2 =
Pmcesador da | =
teetos. (Waord,
Cipsn Office x Inglis l
Writa, ate.] = -
Hojas de i

Lgatculo [E“E[' x Quechua x

" b B ‘-.\I!.\-l-

Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR Wj

mEmE |

CONDCIMRENTDS

lacidn an Defensa Civil

C.) Conocimientos de Ofimatica o ldiomas/Dinlectos

Experiencia laboral general

| Indigue af hempe 1018l da axpenencia laboral, ya 584 en 8l sector publico o privado
02 afos

Experiencia laboral especifica e .

A Indique el fiempo de axpenencia especifica requerida en la funcitn o la materia
01 afto

j B. Indigue el iempo de expetenca especifics requerida en el puesto o cargo

!ﬂ'l afio

C. Indigue 2! hempo de exparanca especiios requenda en & Sector publica:

01 ano

Otros aspeclos complementarios sobre of requisito de experiencia, en caso existiers siga adiclona! pera ef pussts e cango

Mo aphca

Ligerazgo, rabajo en squipo, creatividad, iniciativa v sentido soatal

WE . &
‘\ ?&:‘::‘:::}:‘: :I.;f(-f'i :‘ i
N

-
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR fﬁ;"

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Garencia de Servicios Poblicos, Transporie, Media Ambiante v Segundsd Cludadana
Gerente de Servicios Poblicos, Transporte, Madio Amblente ¥ Seauridad Cludadana

&P-EJ

Gerente de Servicios Publicos, Transporte, Madic Amblenta ¥ Sepuridad Cludadana

Gerenta Municlpal

MISION DEL PUESTO

Encaraado de planificar, organizer, dmgie, efecutar, monitorear, controdar v evaluar (as actividades refarentes & transporte, ransto
¥ sequridad vial, @ la gestidn amblental, a |a salud piblica, a la sequridad cludadana v la ATM.

FUNCIOMES DEL PUESTO
| 1. Planear, orgs'r'l-izar. dirigir, lidesar, coordinar, evaluar ¥ controlar lag actividades referentas al transporie, frénsito y
segundad vial, ala gestdn ambiental v-a la salud publica.

3 Normar, comtrolar y evaluer el servicio de impleza plblica en forma permanente, relacionadas al barmido, acumulacion,
- Wgeoieccion, franspora ¥ disposicion final de los residuns sdlidos generadot por la poblacin,
: L,"_ tarmingr dreas de acumulacion dé desechos y de rallanos sanilarios, asi como prever su aprovechamisnto Industrial;

. :{‘_ tablecar, proponer Y ejecutar programas de condervacion, mantenimisnto y embellecimisnto de pargues, jardines y
. hreas yverdos en el ambito provincal;

‘ 7. Expedir Resclucionge Goranclales pars resolver (o8 aclos de su compstancia, de scuerdo a facultades delegadas por of

 Difundir y sjecular programas de conservacion y campanas educatlvas relscionados al ambiente, en coordinacan con-las
Institluclanes publicas v privadas a nivel Local, Distrital o Regional ¥ los sectores del dmbito naclonal;
Flscalizar y raalizar labores de control contrs elemantos comaminantes de la atmésfera y 8l smblentz, como la emision
de humos, gasas, nidas y olros; |

Tiular de |z Munjcipakdad

a8 Impiamentacion de acciores de prevehclon y control sanjtato de enfermadadas parasitarias an loz animales domésticos
del ambito jurisdicoional

8, Implamaciin de accones &n el manso integrado de piagas en cullivas pnerizados

10 Artlculsr 12 normatlve munlcipal de su competencla, asi como mantener st actualizacon y proponer normas intermas de
s compElentia sobre simplificacion de procedimisnios adminlstrative, de acuerdn & las disposiciones [sgales sobra la
mataria,

11. Establecer mecanismes de conltol intema previo y concurrenta en las dependantias inlemas bajo su dependancia,

12, Formular, efecutar y evaluar e Plan oe Manejo de Residuos Sélidos — PMRS, aprobado por el Concesn Municipal!

13 Implemeantaciin del Sistema Integrado de Manejo de Residuos Solidos Municipalas;

14, Programar, elaborar, ejacutar v monitorear el Flan Anual de Evaluacian v Fiseallmacion Ambientsl Provincial de Bolvar —
PLANEFA;

15 Programar, coordingr, superyvisar, specutar ¥ evallar [as acclones reladonadas con el fego, manténimiento y conservacon
de las parques, |ardinas y sregs verdes da s provincia

16 Programar, coordingr, suparvisar, ejecular y evaluar los servicios de Hego an a5 dreas verdes, &l manenimiento de los
canales da riego &0 Ia pravincla;

17, Informar mensualmiente al Gerente Municipat los resultedos oblenides de sy gestidn v lambign & cumplimento de sue
Fchividades,

18. Las demas atribucicnes gue le autonce Gerencia Municipal segin | naluraleza de sus funcones.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTOD

PERIODICIDAD DE LA mmlﬁumm_ Temporal| ) mt ]

Mo apllca
SECCION: REQUESITOS

B) Grado(s¥situacion académica y carmara

C) . Colegiatura 7

(8 il 7
UAL DE PERFILES DE PUESTOS -
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&t

'

G
MU

L.." P S
?ﬁ_ ﬂrmhMMyMnﬂm
uﬁ#ﬂmﬁ}h‘dpmgmmas de sspecializacion en Gestion Pubill:n  ylo Gestlin Amblantal

D Saanmooin) Careras Ingerera | l__l i Il‘l No |

Ingustrial |

Admininiraciin
Baztlay Econgmia,
| Inganiada Amibisntal h .
| o Sanitaris. Darsche | D) & Habilitecion prafesional ?

D T s Lioaissallrs | o camemns afines
e — |
l e D 5 | % [N

] L0 3

Mo aplica
ThoHEn
Supsrior (104 h.‘l-"l'llﬂ-'-l (=1t =
aftign|
N | Loivesitang | I | b | Daciorabs
' Mo aplica

|_L"w=uud TRulncs [
| (e |

mmcm
A) Conodmientos Técnicos prindpales requeridos para el puesto (Vo raquﬂm-n documaniaciin sustentadomb

iblica, yio Gestior Ambiental yic afines

de Ofimitics e idiomas/Dislectos
L"’“’*d_ Nivel de dominio Nivel de dominio
TICA No Interm | Avanz | [DIOMAS No | Basic | Interme
apiica Bdsico |~ on i aphcs s His Avanzado
Procasador de
taxtos (Word,
Open Office ® Inglés ®
Write, aic. ) i
Hijas de
caleulo (Exeei:
OperCale, x Quachus x
Bio . : !
‘Programa de |
presenlaciones . -
(Powes Point; o s [ = ‘ |
Prazi, sic, ) - L | !
LHros, x Obsarvaciones - =
G SRR N . A 1)
Experiencia lsboral general .
Indigue &l tiempo total de experianca laboral, ye sea en el sector pblica o privada. )
| ﬂ'El anos
w laboral especifica
A Indigue sl iempo de sxperlancle sspeciica raquerlda an |z funcion o la materia ,.;P =
' 01 ano

!. 1nd|que: &l Irmm'rn de nxpaﬁmctﬁ especifich requerids sn & puessto o cargo.

l.'.l1 afio

C. Indiqua &l tiampo de experanca ewamﬂc.a reguends en ol sector publico;

01 afe

Ofros aspectas complamentarios sobre el requisito de experiencia, on cass axistism slgn adicional pars al puasio wa .:a_@a |

Mo aplya |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, rabajo en equipo, creatvitad, initialiva y senbido social

REQLUNSITOS ADICIONALES
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @*

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOD

Subgerancs de Transporias, Trdnsilo y Sequridad Vial
Subgerente de Transpores, Transito y Seguridad Vial

5PES ' |

Subgeranta de Transpones, Transito y Segundad Vial |

Gurente de Servicios Pablicos, Transporie, Medio Ambiente v Sequridad Ciudadana

MISION DEL PUESTO

Encargado de controtnr y dingir ias actividades dal transporis, transilo, crowlacian, seguridad y ordenamienia vial de competencia
de la Munlcipalided en la provincia.

s, wvigente, on la provinces,
" 2.5 Emitir los permisos de operacidn de vehiculos menores motonzados y no motorizados
3. 'Supervisar y controlar el servicio de ransporte de vehiculos menores
# Elaborar, registrar y mantener actualizado los registros de personas [uridicas, propietarics, vehloules ¥ conductores
" ¢ mulonzados para presiar el servico de rarsporte con vehlciios mepores.
Programar y difurdir en !a provincia las normas y procedimiantos @ raves de programas oe educacitnvial en coordingssen
con |la Policie Nacional del Perd, en prevencicn de acodertes de transiio.
Flampar propuestas de reordenamienta vial segin su compelencia
Conducir campanias pars fa aplicacidn de sanciones a |83 Infracciones de ransita
Coordinar con los Centros Educativos a fin de comtar conun Plan de Seguridad Vial
Evaluar las solicitudas de instalacién de glba, sehslizacon, Zones rigidas, sematonzacion o madificacon de tos sentidos
de circulacion vehicular, zonas ressrvadas y 2onas de seguridad de la provingla y gestionar su aprobacion ante la
Munlcipalidad Provincial del Bollvar, de scuardo a la normatividad vigente
Fundameniar opinidn ldenica sobre ciarre iemporal, Instslacion de slsmenios de ségundad [rejas ywo trangueraz) an |
via publica, pravia svalusoion de la Garanca de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desasires
Emitir informes y preparar proyectos de resolucionas y ordenanzas en el dmbito de su compatencia,
Controlar, con &l apoyn de la Policia Nacional dal Pend, 8l cumplmiento da las normas de rnsito v (68 da transpors
colactivo, sin panuicio de [as funciones seclorales de nivel nacional gue se denven de esta compelencia comparida,
conforme & la Ley
Instalar. mantener y renovar los sistamas da sefralizacion de transiio en su unsdiccion v eslablecer la nomanciaiura de |
vias, an coordinacidn con las Instituclones comaspandientes

/,_,_-? Contralar y dirigir 1as actividates 1&cnicas y administrativas detransports y ordenamiento vial de acuerdo & la normatividad |
.-"' il

Dingir Ia Implemantacion de programas y proyectos sobre @ transporte coleslivo, creulacion y el wransito dentra de la
L jurisdioestin municipal ~
15, Ctras funcionss gue 6 e agsigne de aclierdo & 5U compatlancia
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESENMPENO DEL PUESTO ;
Mo aplica }
| PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanente
Mo aphica
BECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B) Grado{s)/situacidn académica y carrern
M fespecialidad requeridos

e i [:] Expraadia) [x]s [ ]ne :
— Carreras e
| ]:' e Administracién,
Ingenieria
) Macanica o afines D) ;, Hatdlitasisn
Sscyndara E Thuly! Licanpinturs

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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{ ‘ Marstiin x| S0 Mo

r' i 1] ] .
T i Mo aplca
PO 001"
|

| K | Univesiano b | | I Dhorotormdo
| Mo aplica |
E |
I:II.?'E-!II | Tk | |

L_J_Gmn:i!ﬁlhl?iﬂim principales requeridos para o puesto (Vo reguisren documeniacidn sustentadorals

Mo apkea

B.) Cursos y Progromas do especializacion requeridos y sustentados con doocurnenmtos.

Mo aplica

C.) Conocimisntos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

No Interm | Avanz | IDIOMAS Na | Basic | Inlerma
aplica Bésico atio ado aplica o dic Aunnzado

® Inglés b
calcy D&E“w' L1 Quachus ®
o) - -
Programa de
preséniacionss
{Power Poimit; N Qtrs; x

Observaclones -

02 aflos

Experiencia laboral especifica

A Indinue el lismpo de experiencia especifica reguenda en | funcién o la materia

01 ghip

- — |

B. ndfique af tlempo de axpanancia especifica reguarnda en sl puests o cargo

01 aftio

C. Indigue &l iempo de expenencla especifica requenda en gl sector plblico.

01 afin

Ctros aspectos complemeniarios sobre ef requisito de experencia, sn caso sxistisra aigo adiciona! para &l puesfo yo cargo

Mo aplica
HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

Liderazge, rabajo en equipo, creativigad, incistiva v santdo social

REQUISITOS ADICIONALES

—




Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

FORMATO DE PERFL DEL PUESTOD

SECCIOMN: IDENTIFICACION

Subgerencia de Gesticn Amblental
del cago: Subgerents de Gestidn Amblents)

Clasificacion: 5F-ES

Subgerente de Gestién Ambiental

Gergnte de Senvicios Publicus, Tranaporte, Medio Amblente v Sequridad Ciudadana

—_— e —

i del' Vivero Municipal, promoviendo la participsson organizada de la socledsd, a fin de comprometarios an los aspectos da
.;m-bﬂnﬁﬂﬂ ¥ praservacon dol madio ambienis,

DEL PUESTO

1 Froponer a lravée de la Gerenoa de Servicios Publicos, Transpofie, Madio Ambiente v Segundad Ciudadana, ante i
Gerenoia Municpsl un Sistema Integral para ef recojo de residuns sdlidos que establezcan rutas, horarios, lumos y farmas
de participacon de |6 pobiacian.
2. Proveer del servicio de limpieza pabiica determinando las dreas da acumulacion de desechos, rellenos sanilasios y al
aprovechamiento industrial de despardicins.
3. Difundir programas de saneamiento amblentsl en coordinacidn con las municipalidades provinclales v los organismos
regiorales y nacionales pertinenies,
Elabiorar el Plan de Mare|o ce Residios Sdlidos = PMRS, de ia provinga.
5, Promover (8 sostenibifidad del Programes de Segregacidn en |a Fuents y recoleccion selactiva da residuos salidos oon Iz
participacion de la poblachin
6. Elaborar, conrdinar, manitorear y dirigic 21 Plan Anusl de Evaluacion y Fiscalizacion Ambilental (PLANEFA) e la provinca
Elatrorar proyecios ¥ ejecutar campafias de senabilizacion y conclentizacion, asl como fomantar &l manejo adecuado de
residuos solidos:
Dirigir y monitoresr le organizacion de Comités de parques con la participacion de Instifluciones Pleblicas y Privadas.
Fromover y establacer relaciones Inferinstilucionales a fin de realizar proyectos ambisntalas
Cumplir los objelivos especificos de su compelencla, establecidos en ol Plan Estratéglco Institucional y & Plan de
Desarralln Local Concartada.
Realizar =t requermisnlo de Actividetdes Operalivas & Inversiones nacesanias pars ejecular en el Plan Operstivo |
Institucional = PO, en o que corresponda 8 la Unidad Orgénica, aprobads por el Tilutar de ta Entidad
Coardinar a avaluacion de los Estudios de Impacle Amblantal (EIA) y los Programas de Adecuacion y Manajo Ambiantal |
(PAMA), gue s=an de competencia Municipal & traves de |a Gerenda de Servicing Publices, Transporte, Medio Amblanie |
y Sequrdad Chidadana
; Ilabmar. gjecular, monitorear y evaiuar el Plan Operalivo dal degant de su compeliencia
‘ igir, coordingr y supervisar o cumplimento de las actividedes de los servicos publicos de limpezs plblica v |
teniendo de las areRs verdes de |a provincia

wa 15 pponer pollicas y nommas gue coadyuven a la prestacion eficlente de los senvicios publicos de impiera poblica I'! |
£ s sl T nierendo de ias dreas verdes de la pravincia. |
s et Implementar ef Sitama Locsl de Gestdn Ambiens!
17 Qingir coordinar y supervisar los procedimientos y actividades para la gestion dg residugs solides '

18, Promover la paricipacidn de |la poblacidn en las acoiones de proteccion ambiental vy aplicacidn de medidas da
descontaminacion dal medio ambients
1 18, Parficipar &r {3 elaboracion y actoalizacion del Reglamanta de Organizacidn y Funciones (ROF) y otros instrumentos de
/f":_'-'.T.-l.,_l : geslion, en o compalente & la unidad organica, en coordginacidn con | Oficra de Planeamianto, Presupuesto B

} Informatica y de acuerdo con l2s disposiclones legaies vigentes en lo materia

20. Otras funciones gue 18 asigne fa Gerencia de Servicios Piblicos, Trangporte, Medio Ambdente y Seguridad Cludadana, en
matgria de su competsncia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO |

-__| No aplics ]
|

MU

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Pormanents | |

Mo aplica I

SECCION: REQUISITDS
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Ne aplica
Thcnice
Supmret (18 4 EI’-""” Eradi
wficm | - L0 I
o ——
";'n'““;“c-l W‘lmm | | l| Diactrads
. g 3 S = [_I
it e \ Ne aplica

=g B} Grado(s siuacién académics ¥ camers :
‘IN A w e lespecalidad raqueridos €} & Cotegiatura ?
= 5.4

“
- e P

e om [ewsen Ee— [ ]s[x]ne

. # | Ingenieria
. Amibimnlal,
. 1'-m{¥a | | b s ﬁnrg::mm_
Ingenberia nduairis,

Binlogia o cameran D) ., Habilitacion profesional?

|/ Bturital |T|Iul.'.'4 Lirsnciniuirs efines
Teormcs

(o s D SI. B Nn
{1 02 mfies) \

?"” D Teulsmg

) mfﬁnu_-_idp_i-mﬂumdm {No reguieren documentacion sustentadorals

No aplica

B.) m;mmm;mmm

Mo aphca

Experiencia laboral general B ]

Hiveld de dominio Mived de dominio
Mo Interm | Avanz IDICMAS Mo Basic | Inlarme
aplica Basica edio ada aplica o | do g
x Inglés x
Write, &ic.) |
Hojas de T
uépa: nlg ;E:m' ] Cuachua x
ote) — — 2 = =4
Programa de
preERntac nnes
[Power Foint; . Otrox: 2
Prezl, pic. ) i
iros
x Observaciones - ._&ﬁ".r.:_a

Indigue & Hempo lotal de experiencia laboral, ya sea an ¢ sector pablico o privade .

02 afos

Expariencia laboral espectfica

A Indique &l Bempo de axpanancia sspecilica reguanda an la funddn o la matert
0% ano

| B. indigue &l iempo de experianca aspaciiica requerida en & puesto o cargoe

| 01 afo

| & Indigue &l tempo de experances especilica reguarida an ol sector pablico:
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ?ﬁj

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Area de Limpless Plblica, Pamues y Jardines
Tecnico Administrativo ||

5P.AP

Rusponsable Area de Limpleza Pobiica, Parques ¢ Jardines
Subgerente de Guslion Ambiantal

SECCIOMN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD

Engargado de las aciividades de ajecutar v controdar la gestidn de reslducs sdlidos ¥ la prestacidn de los mhm
publica, parques y jardines:

ES DEL PUESTO

" F]
) '-',1'?-._ Ejecutar y controlar los servicios de _Iirn_piaza_nﬂﬁl_iaaTajﬁmml-unE ¥ congervacion de pistas, bermas, veradas, parguas
o ¥ smilaras, a fin de mananar y mejorar parmanentemante el ormato de la clodad
= | Elecutar y coordingr los programas de Impleza publica en & ambito junsdiccional de fa Municipalidad.
" Proponer laz politicas y procedimienios para las operaciones de Impleza publica, mejoramiento y conservaciin del omato
de la Provincia de Ballvar.
Crigntar I8 sfecucion de la limpieza de |5 provings an sus stapas de barrido, simacenamiento, recoleccion, ranspors v
disposician firal de resiguos solidos
Desarrollar programas de mantanimianto ¥ smballscimisnto del omatd de la provinos
Fiscalizar el sdecuado cumplimiento de Is programacion de |as actlvidadas de los servicios de IImpioza publica, asi como
de la recaléccion de los residuos solidos, |8 maleza v ef recojo del desmonte
Implamentar g sistemsa de nago de parques ¥ [ardines
Progeamar y sjecutar el rocoio de maloza do parques y de los punias de scumulason
Farticipar &n |a elabdracion y actualizacion del Reglamento de Organizacian v Funclones (ROF )y otros Instrumeantos de
qesiidn,. an o compatente a la unidad orgdnica, en coordinacidn con la Micing de Paneamisnio, Presupuesto e
. Informatics v de acuerdo con las disposiciones legaies vigantes en la materia
B0, Dentro de sus funciones esta o de fiscalizar y controlar &l cumplimiento de la nommatividad reflerenie al mane infsgral
de los residuos sdildos peligrosoe v no peligrosos. Difundir y premover el uso de tecnologlas limpias v las tres Rs (Reduce,
/ Redsa y Recicla), enire ofras
* 11, Ejecular y superdsar la implementacian de un sistema integral de recolo de residuos sdlidos permanents da la provinca
&n sus elapas de recolacoidn, transpone y disposicion final de los residucs sélidos; estableciendo rutas, horanos, lumos
y formas de participacion da la poblacon
12 Implameantar y dar mantenimiento a los depositos. contenedores v almacenes: gue, de manera coordinado, ge cologsen
para & acopio de los residuos sdiidos que e penete en la provinca
13 Programar y mondlorear los-trabajoe de impieza de los locales municipales, a5 como ia administracion adecuada de
magterales de limpleza
14, Qrganizar y ejecular ‘a6 actividades relacionsdas con (& limpieza y barndo o6 calies. avenides, espacios plblicos y
manumenios dantra de la urisdicadn
15, Promover la parlicipacidn cludadana en actiones de control y fiscslizacion del servicio de impieza pabilea
18 Organizar y sjecular el desarrollo & Implementacion de planes de gastidn y mansjo de residucs sdlides y de limpleza en
genaral &n reigoon a la normativa vigente:
17. Promover campanas do limpeza do techos de los inmueties on la provinoa
18, Ejecutar politicas y normas gue permitan gl desarrollo sostenible de las sociones oriemades a la congervacion del medio
ambiants v prevenir o contraresiar 8 contaminacion ambianial a nivel local
18 Promaover, diundie y apoyar programas de educacidn amblental
200 Atender las denuncias par contammacion ambiamal, realizadas por los pobladoras de a provinga. institucdones pablicas
ylo privadas, acorde & los pargmetros gue las normas smbientales exigen
21. Rasolyer las denuncias por cortamipacion sonora, realizando su informe tdenico, asi determinar & grado de
contaminacian
22, Otras funcionas que B as:gne |8 Subgerancig de Gestion Ambiental, an malena de su compalensia,
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

ﬁir:

SECCION: REQLESTTDS
| ACADEMICA

C) ¢ Colegiatura 7

\ B) Gradoie eituacidn académics y camera
) fespecialidad requaeridos

}., r:,ES “EEE' u'w_J E:un E’fpmdm; D S0 EIN.J
L[] [ Gamers et
[ Joemmsn [ ][] [ rwssarca |

D) ; Habilitacidn profesioral?

Tacrscn 1
x| Batica X Inssltin S = |MNa
{15 7 atok|
[ Moaplics
Tecmos | - i
Supsmor i} o4 f ‘ ﬁ‘"“‘"‘ G
L L= ) | R— | e =
it [ | Ppstarmon é
T "I‘ L - & ]
A Mo apllca A

A} Conodmientos Técnicos principales requeridos para e puesto (Mo requieren dosumentacidn sustentadora):

No apfica

mymummymémm

Conccimisntos de Ofimitica & idiomas/Dislactos
o Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA | Bibsico imteem | Avanz IDIOMAS Mo | Basic | Interme | A
aplica edio ada aplica o dia vanzada

Procesador de
textos (Word,
Open Office
Wrile, etc )
Hojas da
| calowla (Excsal;
| CpenCalg,
lete)
Programa de
presentaciones
(Power Podrit;
| Preai. etc.)
Crtrers:

x Ingiés ®

[ Cuachus x®

Otros: X

Experiencia laboral general

Indigue al iempo total de eegersnca laborsl, va 58a en el sector pablico o privado

01 eno

Experiencia laboral especifica

A Indigue &l Yiempo de expariencia especifica raquerida e 12 fundlén o la materia
- == e '

0B meges {;ﬁﬁ' e X A/ |

B. inchnue el iempo o axpeniencis aspecilica requands Bn & pussts o cargo ,f:% ,V IHII =
- e "

163
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0B meses
"{:mw upms?u_mpmnenmhs sumﬁ'ef requisito de experfencia, en caso existiera aigo adiclonal para el presto po cargo

No aplea

Liderazgo, trataio an equipoe, creatividad, inlciativa y sentido social

9

'
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR w

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Araa da Limpieza Piblics, Pamues y Jardires
Auxiliar de Servicios Municipales ||

SP-AP

Encargado de Pargues y Jardings

Ruesponsable Area de Limpieza Poblica, Parques y Jardines

SECCIHOM: FUNCIOMES

MESION DEL PUESTO

Apoyar sn [as actividades de limpiezn publica, mantanimianto de pargues y [ardines y omatn del distrite.

w DEL PUESTO
/"";'::.-..—\— ———— ]
\ “o 1y Apoya y coording en las ditersntes aclividades gue programe y Sjecute o Area de Limple2s Plblica, Pargues y Jardines.

2. “Apoya & desarmolla de aclivdades sgronomicas como preparacian de los suelos: seleccitn de semillas, feQo, siembrs,
E{as{.ﬂmﬂn deshigrbo, cultivoes ¥ alros.

o h-."‘,""

3.;‘- .'. atilierie &n buen estado de conservacion y limpleza los pargues v |ardines del distrito.

GEAgHEIRL . /Neta por el cuidado y mantenimisnto de los squipos, magquinas y herramiantas de jardingria

punguit A\ Reaiiza las podas v damas actividades relacionadas con 1a jardineria en los paroues ¥ plazuelas del distrite
- Particpa en sguipos de rsbajo y capaciizoon a la colegtividad en genarat

T Realiza piras actividades gue le asigne &l Araa de Limpleza Publica, Parques v Jardines,

MmAMPmunﬁm:ﬂummm

|
i N aplica

| PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Parmanents { |

I No aphca
SECCIOMN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B) Grodo(s/situacidn académica v carrara

lezpeciatidad requeridos €) & Colegistura 7
2 o [mEaE
=== 5 | Primania EI Bactiler Mo aplica
=0 A D) ;. Habiltacicn profesicnal?
SaCusaRnn D Tudai LsetaileE
¥ — —
Baminn Maania
(1 &3 afioa]
MNo aplica
T — : -
Saperior 1304 J S ] G
o} — — Ry
[ Lissiyaruisio [ | | | Onctoradn
: Mo aplica
| 5[] s
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de especializacion requerides y sustentados con documentos.
de Ofimitica e idiomas/ Dialectos .
HNivel de dominio Mivel de dominio
Interm | Avmanz IDIORALS No | Basic | Interme
edio ado aplica o | dio Avanzado
Procesador de
taxtos (Word,
Open Office x Ingiés %
Wiite, 2ic.)
Hojas do
colculo (Exos;
GpenCalc, £ Cuachua =
atr )
Programa de
pressntaciones .
(Power Poant, x Gtms *
Prezi, BiC.) |
Crras: |
— N Observaciones.-
EXFERIENCIA
e ey =
Indigue & tempa tolal de evparencia laboral, ya sea &n &l sector pdblico o privado.
05 mesas
Expeviencin |shoral especifica -
A Indique al liempo de experiencla sspecifica reguarida en |3 fundon o la materia
03 mpens
B. Indiqua & liempa d& expenancia especifica requends an el puesto o cargo |
03 mesas
C. Indigue el tiempo de expenancia especifica requenda en &l sector plblico
(3 mesas
Otras aspectos complementarfos sobra af mqﬂ:;m de Eaﬁl!ﬂﬂfi. an cass exisiien aigo adicional parm sl puasto y/io camgn J
Mo aplica

Liderasge, wabajo en oquipo, craatvidad, miciativa y sentido socal
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR @'

FORMATO DE PERFIL DEL PLEESTD

SECCIOM: DENTIFICACION

Arga de Vivern Municipal
Teéenloo Adminkstrativo 1)

SP.AR

Responsable Area da Vivers Municipa!

Subgerente de Gestdn Ambientol

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD

Encargade de controlar las actividades para preservar las Areas Verdes de i Provincla de Bolivar y & Vivern Municipal.

FUNCIOMNES DEL PLUESTO

1.  Programar y ejecutar estudics e invantanos de dreas verdes. -

2. Proponer y ejecular programas de desarrollo y manteniendo de areas verdes

3. Promover, difundir y realizar campafias de forestacién y reforestacion

4. Promover ia paricipacion cludadana en acclones de manieniendo y fiscalizacion de las areas verdes de partes.

8 Instalar y mantener los viveros forestales, ornamentales, plantones y oiras espacies en los programas de expansian y |
manignimiento de lag dreas verdes [

6 Promover la propagacion oe sspecies foresialoes, niales y ornemantaies difundiends su 1écnica y proponienda convensos, |

7. Adminlstrar los wvaros de propledad Municipal

| a,

Reallzar el requerimiento de Actividades Cperalives & Inversiones necesarlas pars elecular en el Plan Opearativo
Institucional - POL, & lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por &l Tiuiar de 15 Entidad: |
9, Proponer la construccion y remodelacidn de su infragsiructura
10, Custodiar y vigilar responsablemerts los plantones en los viveros forestales, comoe en los parques. jardines, plazes ¥
Areas verdas donde estdn instalados los mismos ¥ que estén a cargo de su compatancla
I| 11, Instalar, propagar y mantenes viveros forestales y omamentales, suministrando semillas y plantones a los programes de

/_:,_._.._-o-.:_\} expansidn y mantenimientn de sreas verdes.
i.'(.'ii. i, Y. Mantaner limpis da malezas las instalaciones del vivero municipal

-1 & d'_.'-]'\ReaIiur frabajos complamentancs como s ol caso del almacigo de semilias, arbustivos y flores, zaranden, merda de

1" - wmubstraln, nivalaciin y conlrol Mosanilano,

‘ﬂﬂ 'lfi arllgipar en la siaborgcon y aclualizacion de! Reglamania de Organizacién y Funciones (ROF ) v olros instrumentos de
= //gestion, en jo competente & la unidad orgdnica, en coordinacion con la Oficing de Plansamlento, Prasupussic 2

AHRL h . .li
! E‘:.y; Informdtics y de Acueron con las disposiciones legates vigenies en la matesia

Lograr ¢l smbellsclendo los parques v |ardines de la provincia, gracias al trabajn ded vivero municipal,
16 Chras lunciones que (& asigne Ta Subgerencia de Gestidn Amblantal, en maleris de su compatencia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTD

\

Mo aplica

m DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permanents | |
Ma aplica o

SECCION: REQUISITOS

B) Grado{s'situacidn académica y camers
P Sradosncs adbmica T ¢y, Coeganrn 7

pe - I s [x]we
[ D — | Carrera Wcnica
| afln &l cargo

D) ;. Hablitacidn profesional ? o /

&
)
&)
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.
2
&
O
L
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®
®
L
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L& ]
A
a
®
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e
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e
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»
L
L
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L
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j Mived de daminio Mived de dominio
OFIMATICA No Irterm | Avanz | |DIOMAS No | Basic | Interme
/::Fh aplics Bésico | "o | ado aplica o dio Avanzado
] E"HFirfn;pﬁhﬂur de
x | Inglés )
x ' Cuechup n
presentacionas
[Powsr Poim, * Crros! ¥
| Prezi, ete.)
Otros:
| ) w Observaciones -
Indigite el Uempo total da a_maﬁﬂntla laboral, ¥8 588 BN al nr.tl'_pl.‘l:ﬂm o privado.
| 01 aria

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR ’m

B W [ |[Js[=]e

N aplica

No aplica

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para o puesto (No requisren documentacion sustentadoraf

Ma apiica

B.) Cursos y Progromas do especializacion requerides y sustentados con documentos.

Mo aplics

'c.] Conodimientos de Ofimitica o idicmasDialectos

.I..rm:ll-ciue el tiempo de experencia especifica "ﬂul.'lﬂd_ﬂﬂ la fundion o la rlﬂ_l_'h'.

06 meses

| B Indigue &l lempo de sxperianca sspecifica raguerida an el puesto o crgo

08 mases

C. indigue &l iempa de experancie ezpocifica reguends an & sector pGblico:

06 meses

Otros aspeclos complementarios sobre el requisifo de experfencie, an caso existlera algo adicional pars el puesio o carge

Wa aphics

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Lidarazge, trabajo sn éguipo. creatividad, iniciativa v sentida social

-

T %
?;;,..:u..* Dl By
WPy prenimiin Ll W

iy
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

E=

0}
-

T

T NS,

s 5 pedir carnes de sanidad
‘_'f 9 6 Pmune! Ios servicios de saneamlento rural y coordinar con las municipeiidades de centros poblados para |3 realizacion
Giifuiia - de campafias da control de epldemias v control de sanidad aninmal.
ML ETEA E",./ Gestionar la atancidn primara de salud, asi como construir y equipar postas médicas, botiguings v puestos de salud en

—r
o .
h:;% . Oiras funcithes gue le asighe i Gerarcla de Sarviclos Plblions, Transporte, Medio Ambiente v Segundad Ciudadana, en

= /%mnm PARA EL DESEMPERO DEL PUESTD

| PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal{ ) Permanente ( )

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Subgerencia de Salud Poblics ;
Subgerante de Salud Publica

5F-ES

Subgerente de Salud Piblica

Gerente de Servicios Poblicos, Transporte, Medio Ambiente y Segurdad Cludadana

SECCIOMN: FUNCIOMNES
MISION DEL PUESTO

Encargado de las actividades de sjscutar y controlar el desarrolio de los servicios de salubndad y salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controfar el asen 'ng'tarrar y -salubridad en los establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuslias, pisGinas,
playas vy ptres lugarez publicos locales
2.  Coordingr gon la Subgersncla de Comercializacion y Licenciss, las acciones relafivas a lo salubddad, en lo gue
corresponda.
:;"'3\ Instatar y mantenar sarvicios higisnicos y batos de uso plblico.
¢ .4 " Fiscalzar y realizar labores de control redpecto de ks emision de humos, gases, ruidas y demds sleamentos contaminantes
HP la atmosfera y & ambiznte.

ﬁ [0z confros poblados que los necositen, an coordinacion con las municipalidades provinciales, los cantros pobisdos v los
organismos regionsles y nacionales pertinentas.
4. Realizar campanias locales sobre madicina preventlva, primeras auxilios, educaclion sanifaria y profilaxls
i “"‘ﬂ&" Promovar &l desarrollo integral de Iz pobilacion al mesoramiento de 15 aaiud, priorizando la atencidn de los sericins de los
Secloras vulnerables. especialmante & la madre gestanta y lactante, adulio mayer. adolescents, nifio. constituyendo
rigments ia atenclon de salud a ias poblaciones urbanas marginales y 2onas de mayor deprasién acondmica, soclal
n hao niveles de salud,
rollar los programas de planificacian familiar, lactencip matema, atencidn primana de Salud Madre — Nifo,
Anmunizaciones, Control de Crecimiento y Desamolle y Programa'cantra |a Tuberculosts:
1* Proponer, programar, difundir, coordingr, eiecular, suparvisar y availsr acoones prevenlivas de saiud con reiacion ala |
< putrisian, control de erecmiento con ctras entidades del sector de Salud como ESSALUD, MINSA. asi como de Institutos |
Armados, Universidades y Colegios Profesionales.
12 Parnicipar an |a slaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y clros Instiimentos de |
gestion, ‘en lo competente & |3 unidad orgdnica, en coordinacion con 1a Oficing de Planeamiento, Presupuesio o |
Infermatica v de souerdo con I8s disposiciones [Bgales viganies en fa matena,

| malena de su compelencia

|map*lm

No aplica
SECCIOM: REQUISTTOS

B) Grado({s)/stuaciin académica y carmera

lespecialidad requeridos €} 4 Colegiatire 7
Eqgreadiial t.'.arrera-.t de &l Mo
I:l | Ciencias de la | D E’
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= | — | Balud o Clencias

Adminisirativas o
| Tiale! Liceanoazure

afines D) £ Habliitacion profesionad?
| Tancirin D Si | x | Mo

Mo aplica

: . |
|
Supari (354 | I | S Chrencks
i) ; i ! |
= | Litwenriliatls | | I Dlesternsie
Epresad I i
a | Tiranmg |

CONOCINGENTOS
| A) Conocimisntos Técnlcos principales requeridos para o pussto (No reguieren docimantacidn suslentadoral
| Mo aplica
,'l.] Cursos y Programas de sspecinfizncion requeridos vy sustentados con documentos.
| Ma aptica
fWﬁ Ofimetica o dlormas/ Dialectos
_.:""’rl_"_ e Y
: b T Hived de dominio [ & HNivel de dominio
& Mo Intarm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Intarme .
\ aplica Bésico | "o | ado aplics o din Avanzado
de |
i ® Inglés ®
! Ir: (Excel,
. OpenCalc. x Quechua X
I etc.) -
Programa de
presentacionas A
[Pewer Point; " ) d
Prazi, pic )
| Crtros; x Chservaciones -
EXPERIENCIA
I
| Experiencia laboral general _
[ Indigue e tempa total de uxperiencia laboral, ya sea en vl sector piblico o privado.
02 anos
Experiencin |aboral especifica
A Indique &l tlempo de experienca especifica raguarida an |3 fundon o la materia
01 afo

B. Indique & Hempo de experiencia especifica reguernide =n &l puesto o cargo

01 afia

C. Indique &l iempo de axpenenca especifica reguends an el sector pablico:

01 arfo
Ofros aspecios complementarios sobre ol requisito de experiencia, sn caso exisiiemn oigo adicisnsl pars af puesio Wo cargo |

Mo aplica |

| ]
| Liderazgo, trabajo en eguipo, crealividad, inimatva y sentido sociat

3 DE PUESTOS - MPP
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) [AEncargado de las aclividades de sjecutar y confrolar el desarrollo de los'servicios de sepuliura.

ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR %/

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

organics Area de Cemanterio Municipal
Técnico Administrativo ||

5P.AP

puasto: Raspongable Area de Cementeno Murldpal

Subgerente de Salud Publica

MISION DEL PUESTD

i Y
i

i DEL PUESTO
o rtﬂmlnisimr el Cementeno Municipai, conforme a las disposiciones vigentes
,_,1,!\2 upervisar ia correcta operatividad del Cementerio Municipal, de acuerdo a la normalividad vigenis
) ,I-L gvh!- Lletenr el Liliro - Registro de nhumaciones, sxhumaconss y traslados
J Proponet a los drganos municipales las pMopuestas pecesarias &n relcidn con agquelflos punins gue se consideran

Eporiunos para la bugns gestion de los sarvicios del Cementerio Municipal

&, Coordinar con [as unidades compateries de (o Entided para cuidar el buen edtado de conservacidn y limpieza del
Cementeno Municipal

6 Custodiarlos enseres v hemamignias del servicio

7. Evitar gue las lapidas. mamos; pedesiales o cnices permanezcan sepatados, desprendides o deteriorados, requiriendn a
los titulzres de los derechos funaranos sobre sepulluras, nichos, penteonas, eic.. para que reparen cualquisr desperacto,

B Faricpar an la elaboragion y actualizacion del Reglamente de Organizacion v Funsionas (ROF) v otros instrumentos de |
gestldn, &n o competente a le unidad orgénica, on coordinasion con le Oficing de Flaneamiento, Presupunsio o
Informatica y de acuerdo con |as dieposiclones legales wigentes en |6 materia

8 Otras lunciones que fa gsigne s Sutigerencia de Salud Piblica

mmmnﬂmupma.ummmm

MNo aplica

Mo aplica

SECCION: REQUISITDS

B) Gradols)/situacidn académica y carmera
lespecialidad requeridas

E] Egrauadsia: D af El MNe
|:| Bt Carrara éonica
i alin &l cargo

€) . Colegiatura 7

Pnmasin |
SR |
Fencaiticlur i | :
Thuresn | [
o | Bawce - Miisssiria
& 7 afgn) |
— . T T
Siperior {30 4 l E“'"'“"' i
I L L | l
] Uniieuiiong | | Doctorady
Mo aptica
”ﬁ\'md Thusdio
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f PREGUPUESTD /
=

M Ihpﬂ .
Mived de dominko Mivel de dominic
OFIMATICA No Ba Inturm | Avanz | IDIOMAS No | Bdsic | Interme A
aplica BIER | adig ada aplica i | dio i ad
Procesador de
lextas (Word,
Open Offic x Inglés ]
| Write, ate S
Hoas de
calocula (Excel
OpenCale, ® Quechua X |
o, ) | —
x Diros: ®
Dbsarvaciones.-

Indigues al ﬂainpa fotal da_ﬁ;panenct_ﬂ laboral, va sea en ol sector pablico o privado

01 afia

Bogwiecisishordespeciien = ==~ zZ= 00 0@
i A Indique &l iempo de expenancia especifica requarida an Iz funcién o la matorias

ftﬁmﬂses

{ B. indigue &l iempe de experancs especiica requerida en o puesto o cargo:

| 08 mases

C. indigue &l tiempo de expensncis aspacifica requenda an ol sector pGblico:

% meses

Otros especlos complemeniarios sobre ol requisito de sxperiencia, en cast axistiers sgo adicions’ para el puesio o cargo

Mo aplica

Liderazgn, trabajo en equipo, creatvidad, iniciativa v sentido social
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOD

SECCON: DENTFICACION

Subgerencia de Sequridad Cludadans

Bubgerente de Sequrdad Cludadana

5P-ES

Subgerants de Eﬂgundaﬂ Ciudadans ]

Gerenle da Samc:ms Pibiicos; Transporis, Medio Ambignte 1- Sugundad Chidadana

SECCIOMN: FUNCIONES

| MISION DEL PUESTO

Rnspannahm-ée sjecular y conirolar, Ios servicios que rinda ol parsonal de sarenazgo con el objslivo 0s bondar sagunidad a |s
poblacion tanto 2n |s Locelidsd de Bollvar coma en &l drea rural de ls Provincle, y lograr que la poblacidn goce de un ambianie
franquitn, saludabia v de bienastar.

FUNCIONES DEL PUESTD

Ejeciutar y conlralar y evaluiar as aclividades relscionadas a las acciones que cumple 2l personal de sarenazgo an |

gegundad ccdadana: |

Proponer a la Gerenoa de Servicios Publicos, Transporte, Medio Ambente v Seguridac Ciudadana ia celebracion de

Dmvmus de Cooparacion Local y Natlanal y Convenios Interinstitucionales en asuntos de seguridad cudadana y rondss

= Lampesinag

% F"mr'na'-rary participar activaments en e Sistema Nacioral de Seguridad Cludadana con participacian de la Sociedad Clvil

" organizada por barrios, Iss randas campesinas del rea rural ¥ [a Palicia Nadional

Promaover la organizacion de las Juntas Veonales de Segundad Ciudadana

§  Coardinar Is formulacion y ejecucion de los planas, programas ylo proyectos de- Sepuridad Ciudadana y Rondas
Campesinas,

& Mantaner estnacha coordinacicn con las instituciones responsabies de mianiener & erdan, conlrol de aotos qui atenien
cunira |3 segunded v prevencian del delito

. Coordinar gon |a Fiscalia de Prevencdin del Delits y las Comusarias de la PNP, |3 ssecucion de operativos da provenoion

8. Coorinar con la Paolicla Nacional ¥ el Ministerio Publico para la ejecucion de operativos destinados s garantizar fa
seguridad pablica,

9. Controlar y proteger & la comunidad de los sctos que stenten contra la mosal v buenas costumbras, sl como de |8
segundad del vaondano de 3 Losaldad de Bolivar y ded dres rurat

1. Velar por al dptimo servicia para el cumplimiento del Plan Operative de Pairullee a Pie v Molorizada

t1. Cordrolar &l buen funcicnamienta del Cenlro de Control de Oparaciones de las camarss de video vigllancia, pera-bnndar |
auxiiin y proteccidn a la calscivided,

12, Mamener sciualizada |la infermagidn y el archive especiallzsdo an forma dlgital y documentada relscionada a las
deninciss y problemas en general de seguridad cudadana y las sctividades realizadas

13, Participar en la formulacidn dal Plan Provinelal de Seguridad Ciudadana de la Provincis de Bolivar,

14, Adrmimistrar, conservar y utilizar bajo responsabliidad los blenes e implementos asigrados par la Municlipalidad para el
cumplimiento de sus lunciones

16, Cumplir as funcicnes y atnbiciones que indica la Ley Orgénica de Municipalidedes Al 85 v demas normas legales
refanidos a Segundad Clligadana.

16. Reallzar gl requermienio de Aclividedes Operativas a |nversiones necesarias para gecutar an ol Plan Operatvo |
Instituzional - PO, en lo que correspanda a la Unidad Qrgénica, aprobade pat el Tiular de |s Entidad, I

17. Elaborar la mamoria anual de |a unided organica, enfatizando los protlemas anfrentados v los logros de reeullados
alcanzados. '

|18 Orras fmannas que ‘e asigne la Gerencia de Servicics Publicos, Transporte, Medio Ambiente y Seguridad Cludadana

mnﬂumnmﬂmmﬁ
Mo -apics
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B) Grado(s)/stuacidn académica y carras

lespecinlidad requeridos €} 4, Colegiatura 7

Camzras de Servicio I_I S E] He

Sotis, Denacho
Adminiglmsidn o
Bachilisr afined o Forriacion
Bupenor en las Lo i
| Carsras Miizryio | Dy ;. Haodlitacion profesional 7

PrES | D Thouis Licanciumra | Pralicial |
) 4 ‘ Tpasiris El = Nn
(V4 2 ufies] i | |
= Mo aplica
[ l |
i I i D Thmaks
i

Supetian |l sd
nrinat

it ’

= Lriyprsilsng |_ | | F | IL'llle‘."mﬂv
(=
el P

Mo apllca

Técnicos principales requeridos para o puesto (Vo requisren documentacian sustentadors]s

' lﬁf%thnu:hmm;“hﬂumd;m
Fapet
apacitacion ywo programeas de especislizacidn de segundad cludadana
| C.) Conocimientos de Ofimstica e idiomas/Dislectos
Mivel de dominio Nived de dominio
OFIMATICA No Basicg | IMerm | Avanz DIOMAS No | Basic | Intarma e
aplics edin ada aplica [:] dic i
Procesador de |
tewios (Ward, .
Gpen Offica ® Ingiés o
Wiile, otc,}
Hojas de ; Y
mt ':‘J[n: [E:“l: W Cuechua o ; ;
el ]
Progama de | o
presantaciones Otros:
{Power Pgint; % ' ® ‘
Pragl 6ic)
Observaciones -

(2 sfins
Experiencia laboral especifica
A Indigue el fiBmpao d& sxpenencia aspeciica requenda an la fundién o Ia materia

01 afto

B. indigue & tiempo de expenencia especifica requenda en & puesto o cargo

01 afo

C. Indigue sl iempo da axperiencia espacifica rmguends 2n & sector pablico.

Otros npm-ros complemantarios sobre af requisito de axperfencia, gn caso air-str'e:s algo adicional para ef puasio y;'n cagn —|
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Ligerazgn, irabmjo en equipo, creatividad, inicimtive v Senido social
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FORMATO DE PERFL DEL PLESTD

Arsa Técnica Municipal - ATM
Téonico Adminstrative 11

SP-AP

L gt ge

& Liilal W

Responsable Ares Tecrica Munlcipal - ATM

Subgerents de Saguridad Cludadana

MISION DEL PUESTD

Promaver ¥ gestionar los servicios de agus-; Y sAneamiento, para a mg-ulrnlémo. asasora v suparvision de (3 sdmintstracion de los
ssiemas alectuados por arpanizaciones comunitaras (JASS. Comités de Agus Polable. Efc

FUNCIONES DEL PUESTO

/_‘ ™4, Fortalecer, brindar asistencia técnica ¥ Bupendisar a lag Juntas Administradoras de Servicio da Saneamianto (JASS) v
Ll Lol %, Dirgs organizaciones comunales que llenen a su cargo & adminisiraoion, operacion y manlenimiento de los servicios de
" arEamiento;

ealizar supervision a la jecucidn de ins labores de operacion y manenimienta de tos sistemas de saneamiento & cargo
& las JASS y atras organizaciones cominales gue tengan & su cargo @ administracion, operacion v mantanimiento de
s servicios de sansamiento!

Asignar un Presupuesio d& ecuerdo a |a disponibilidad presupuestaria de la municipalidad, para o funcionamiento efectve
del Area Tecnica Munizipal - ATM v fas visitos de supstviskin on armonia con su plan de rabaio propuesto;

Llevar ol registro aclualizado de los sistemas de Sansamienlo de su Jurisdlecldn gue canstiluyen propledad de |a
Murnicipadidad,

5. Raconocer yragistrar a las organizaciones comunaies constiuidas para la admiugiracion de los servicios de saneamianto
6. Promover la formacian de las organizaciones comunales pera ls admimisiracen de los sarvicios e sansamierto;

Reslizar el requerimiento de Actividedes Operativas & Inversiones necesaras para alecutsr en el Flan Operativo |
Institucional — PO, en lo que corresponda 8 la Unidad Crgénica, aprobado par ol Tiiar de i@ Entidad; |
B Foralscmianta del Area Tacnica Muricipal — ATM para 13 gestion dal servicio de agua y saneamiento an & smbilo rursl; |
9 Capacitacian del equipo responsabie de la geston de Ios servicios de Saneamiento dal Area Técrica Municipsl {ATM]
sobra “Planficacion de la gestidn de los sanvicios de agua v saneamients an et dmbilo rural’;

Brindar asisiancia {#onica y superdsar a (a8 erganizacionses comunales de s jursdicgon;

. Formalizacigh de Organizacionss Comunales prastadoras de senioios de saneamianta (O],

& Aplicecion, processmisnio y sislematizacion de ancueslas dlagnastico sobve abastscmienlo de agua y sansamiento an
al @mbiio rural;

Disponer las medidas correctivas que sean necesaras en gl marco de ia prestacidn de los servicios de sanesamisnto,
respecto del incumplimiants te las obiigaciones de fas Organizaciones Comunales y los Operadores Especigiizades an
al mareo de sus respectivos contralos, y

Rasolver comp ditima instancia administralive los reclamos de los usuarios Je fa prestacion de sarvicios de sansamiento
y disponer de medidas comec!ivas qua Sean necesanas en &l marco 0e {a prestacion de los eervicios de saneamienlo;

B) Grado(s)/situacién académica y camera |
lespeciaiidad requeridos C) ¢ Coleglatura ?

i o il
it mata D Exressiion) Carraras de D L E e

Ingenieria Cvil o ‘

_ l B Bachiier Arguiteciura
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Q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR W

D) ;, Habilitacién profesional?

&
oS

-

_t"‘.
1L
I

Pl Linasoatag

Wiy D S x| Ne

No aphies |

S Gtk |
Eacioraio

x|

No aplica

B.) Cursos y Programas de especislizacién roquaridos y sustentados con documentos.

Capacitacian en Gestidn de Sarvicios de Sansamianio Basico yio afines

C.] Conodimientos de Ofimitica e idiomas/Dislectos

hivel de dominlo Mivel de dominio
OFIMATICA No Interm | Avgnz | [DIOMAS No | Basic | Intorme 1
aplica Bflm adio | ado aplica 0 dio M
Procesador de | |
textos {Werd, |
Open Office *® Inglés X
Wrile, Blc )
Hojts da [
calculn (Exoel,
OpenCalc,
&)
Programa de
prazentaciones | Otros: l/
(Power Point, | % ) X
| Prezi, ate. )

Otros,_

| » Otz arvaciones. -

| A Indigue al tiempo de expenencs especifics :aim'_ida &t Ea_ﬂmdlh n_h_h
0t afo

B. indique & iempa de sxpensncia especifica reguenda en o puesto o cargo

01 mfio

C. Indigue &l iempo de axpenencia especifica requenda en el sector plblico.

01 afio

Otros uspac'l‘ﬂ; l.tumpilmmtaﬁ;.ﬁbm el requisito de experiencis, &n caso gxistiens 8igo sdicien pu_rfa &l pueslo o cargo |
No aplca |

HARL DADES O COMPETEMNCIAS
Liderazgo, trabajo 2n equipo, crealividad, inlcistivay sentido social
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. i:lll-‘":'. AP nl}; Efeciuar trabajos de manlenimignio de conexicnes, iuberias, en los ramos desde la scometida hasta ins conexicnes de
W i

'r_-. 0 & medifieaciones en redes malrices o conexlones de agua,

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Area Teécnica Municipal - ATM

k¢ del cargo: Dperador de Serviclos Municipates Il ﬁ'ﬁu o
& r ..,\'5"‘?1'; yrae
b SP.AP ¥ 7{
3 =
=
Opsrador Sarvico da Agua Polable 1;" b i#

Responsable Area Técnica Municipal - ATM

DEL PUESTO

s gurar &l buen estado operativo de las redes e insl@iaciones samlanas efectuando :rau'hajus da reparaciones o

WEIA 2.:1' Realizar (nstalacdones, reparaciones o modificaciones en redes matrices v conaxianes de agua debidamunte sutorizados

# rades domicilianas.

4 Reafizar gl mantenimiento preventivo v correctivo de vilvulas de purga de siiidos y valvulas de aire, gnine oiros equipos

&, Electusr reportes de loe rabajos electuados.

fi. Mantenzr aclualizado sl histonal de Mantenimiento estableciendo metodoiogias para el registro de acclones de
manienimignto

7. Elecutar los programas de mantanimientc praventivo de radas -y obras civiles.

. Efpctuar labores de reparacion /o mantenimianio comectivo de redes y obras coales.

8 Elecuiar las inslzlaciones de nuevas conexiones de agus

L)

0. Otras funciones inheranies a su cargo le sean aaignacas por Ia |efatura inmediata,

IMAMFIHAELWHRW

| No aplica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION TEMPORAL: Temporal| ) Permuamnente | )

No apics
SECCIOM: REQUESITOS

B) Grado|s}/situacién académica y camera
faspacialidad requeridas

rinta pint D Egrenadaia)
X | Frimaris | D Hacrle Mo aplca
Eqrieviara D Thulks' Licercoailes

C} ¢ Colagiatura 7

D) . Habiflitacidn profesional?

Tacca e —
Banica bhamila | S = | Mo
67 adom; |
; Mo aplbea
Thctaes
Superior (344 i ot Girady |
il L

11 0 O [

Do 0 O O

[ Jem=] ] rosen

No aphca
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.  Ficnicos principales requeridos parm e puesto (No requisren documentacion sustentadorss
o AT

7

GIT
= ko
de esspecializacion requeridos y sustentados con documentos. [ E | d% =
N i
o e
Mivel de dominio
IDIOMAS Mo Hasic | Imeme
Aplica 0 din Avanzado
Inglés x
i
Quachua x |

i)

Programa de

presentaciones

| (Pawer Palnt, " Otros »
Praxn, ele.]
Otros:
® Observaciones -

EXPERIENCIA

b b oot s e —s -

Indiglie gl Yempe total da Ea_-._‘gg_r_l@ng_:_l_ .IEPEEI,..IEE!F_".' &l sector piblico o privada, |
| 06 mases :

| lilndlu!.u_a el lempo de expadencia especifica requerda &n | funcién o la matoria

03 moses
! ¥
| B Indigue el Uempo de experiencia especifica requends en & puesto o cargo

—

03 maeses

C. Indique & Hempo de experiance especifica nequerida en ¢ sector piblico

03 mases

Qtros aspecics complementarios sobro ef requisito de experfencia, on cass axistiers aigo sdicionsl pars 8l puesio p/o cEmEo l
Mo aplice

HAEILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, Irabajo en equipo, creativicdad, iniciativa v sentido social
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