gy et FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CHACHAPOYAS CODIGO DE PLAZA: 01

SECCION: IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgénica OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto: OPERADOR(A) DE RECEPCION Y NOTIFICACION DE DOCUMENTOS
Dependencia jerarquica: SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

REALIZAR LA NOTIFICACION OPORTUNA DE DOCUMENTOS EMITIDOS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS NORMATIVOS VIGENTES CON LA FINALIDAD
DE INFORMAR A LAS PARTES INTERESADAS SOBRE DECISIONES, ACCIONES ADOPTADAS POR LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS; ACCIONES REALIZADAS DE MANERA TEMPORAL Y TRANSITORIA

FUNCIONES DEL PUESTO
’, 1 s 1 RECIBIR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD PARA SU DEBIDA NOTIFICACION

LLEVAR EL CONTROL DE CARGOS DE LOS DOCUMENTOS NOTIFICADOS DE CADA UNA DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS.

REGISTRAR Y CLASIFICAR DOCUMENTOS SEGUN SU NATURALEZA Y ORIGEN, DEBIENDO REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
NOTIFICACIONES REALIZADAS

4 ASEGURARSE DE QUE LOS DOCUMENTOS ESTEN COMPLETOS Y CUMPLAN CON LOS REQUISITOS INTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD.

5 INFORMAR A LAS DEPENDENCIAS Y/O A LOS FUNCIONARIOS PERTINENTES SOBRE LA RECEPCION O NO DE LOS DOCUMENTOS.

ASEGURARSE DE QUE EL MANEJO DE DOCUMENTOS CUMPLA CON TODAS LAS NORMATIVAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS EN EL TUO DE LA LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y DEMAS NORMAS COMPLEMENTARIAS Y/O CONEXAS.

MANTENERSE ACTUALIZADO SOBRE CAMBIOS EN LAS NORMATIVAS Y POLTICAS MUNICIPALES RELACIONADAS CON LA GESTION DE
DOCUMENTOS.

8 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
ﬂ [NO APLICA. ]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
|7\) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiHer Dﬁtulo/ Licenciatura Si D No D

D) ¢Habilitacién
profesional?

DPrimaria

NO APLICA
E'Secundaria Si D No
Técnica Basica DM 46t i d d
(162 affos) aestria gresado Grado
NO APLICA.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

(1 L L
] O OO

Universitaria

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
I PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL ‘




-

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA . -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)___| X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar)__| X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

UN (1) ARO

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| SEIS (6) MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

NO APLICA

(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de a Ley N° 31419.

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

| TRES (3) MESES

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

ABILIDADES O COMPETENCIAS

. CONPRENSION LECTORA, COMUNICACION ORAL, ORGANIZACION DE INFORMACION, COOPERACION, DINAMISMO, EMPATIA, INICIATIVA, ORDEN
N

UISITOS ADICIONALES

-.] CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR VEHICULO MENOR, NO PRESENTAR INFRACCION EN EL SISTEMA NACIONAL DE TRANSITO.




WLAACPALINAD PRV O FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CHACHAPOYAS

CcODIGO DE PLAZA: 04

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica OFICINA DE CONTABILIDAD

Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto: ANALISTA DE CONTABILIDAD

Dependencia jerarquica: OFICINA DE CONTABILIDAD

Puestos a su cargo: NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar actividades, estrategias y planes en la oficina de contabilidad, a fin de cumplir con gestion finciera y contable en el Marco normativo del Sistema
Administrativo de contabilidad y otras normativas aplicables vigente, que contribuyan a la consecucién de los objetivos institucionales de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas; acciones que realizaran de naturaleza transitoria y temporal

FUNCIONES DEL PUESTO
Registrar y clasificar las transacciones financieras de la municipalidad, asegurando la correcta aplicacién de los principios contables y normativas

locales.
Participar en la preparacion de estados financieros mensuales, trimestrales y anuales, asegurando su precisién y conformidad con las normativas

contables aplicables.
3 Realizar conciliaciones bancarias y conciliaciones de cuentas contables, identificando y resolviendo discrepancias de manera oportuna.

= 3 0
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4 Analizar y explicar las variaciones entre los presupuestos y los resultados reales, proporcionando informes detallados sobre las desviaciones.

Colaborar en la preparacién de documentos y la respuesta a auditorfas internas y externas, facilitando la revisién de los estados financieros y los

e 5
procedimientos contables.
6 Garantizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales municipales, preparando y presentando declaraciones fiscales y reportes requeridos por las
autoridades tributarias.
7 Mantener un registro actualizado de los activos fijos de la municipalidad, realizar depreciaciones y llevar a cabo inventarios periddicos.
8 Colaborar en la elaboracién y seguimiento del presupuesto anual, proporcionando informacién y analisis para asegurar el uso eficiente de los recursos
financieros.
9 Analizar los costos y gastos municipales, identificando dreas de mejora en eficiencia y control de gastos.
10 Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
] NO APLICA. ]
Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente D
| NO APLICA. I
ﬂ SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta

i—__]Egresado(a) Bachiller lz)ﬂtulo/ Licenciatura Si E No l:]

D) ¢Habilitacion
profesional?

CONTABILIDAD
s [xw[ ]
Digresado DGrado

NO APLICA

D Doctorado D Egresado D Grado

NO APLICA

Primaria
DSecundaria

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

E] Universitaria

O 0O O0Oo
= O OO0
L




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

r
ISistema Nacional de Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Presupuesto Publico, Gestién Publica

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

90 horas como minimo cada diplomado sobre SIAF, SIGA, Contabilidad, Estados Financieros, Gestion Publica o similares

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio IDIOMAS
OFIMATICA omss/ -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otras (Especificar]
Otros (Especificar) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘No menor a cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

;No menor a dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor a dos (02) afios de experiencia como asistente

(*) Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

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

iNo menor a un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, control, organizacién de informacion, planificacién, redaccion, cooperacién, dinamismo, empatia, iniciativa, orden, liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA




CHACHAWA.DSE FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CODIGO DE PLAZA: 05

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto: OPERADOR(A) DE CONDUCCION VEHICULAR
Dependencia jerdrquica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos a su cargo: NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la conduccién de vehiculos de manera eficiente, segura y confiable, que apoye las operaciones diarias, bajo los alcances del Reglamento
Nacional de Trénsito, normas de seguridad y directivas internas para el tralado de personal y/o carga, con la finalidad de coadyuvar al logro de las
metas institucionales; acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y temporal

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir vehiculos municipales de manera segura y cumpliendo con las normativas de transito locales y nacionales.

Mantener un registro preciso de los trayectos y cumplir con los procedimientos establecidos para la documentacién de viajes.

2
3 Realizar inspecciones diarias antes de cada viaje para garantizar el buen estado mecénico del vehiculo.
4

Reportar cualquier problema mecénico o necesidad de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Adoptar practicas de conduccién defensiva y mantener una atencién constante al entorno para prevenir accidentes y garantizar la seguridad de los
ocupantes y otros usuarios de la via.

6 Estar preparado para actuar en situaciones de emergencia, siguiendo los protocolos establecidos para evacuacién o asistencia.

7 Mantener un registro preciso del consumo de combustible y reportar cualquier discrepancia o necesidad de reabastecimiento.

8 Garantizar la limpieza y el buen estado general del vehiculo, tanto interna como externamente, y realizar tareas bésicas de mantenimiento.

9 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

[NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

iA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

incompleta Completa DEgresado(a) Dsachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No E]
D Primaria D
ESecundaria l:]
Técnica Bésica D
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitzria D

D) ¢Habilitacion
profesional?

NO APLICA
s Jwl ]
D Egresado I:]Grado

NO APLICA

D Doctorado Egresado DGmdo

NO APLICA

0 0 0RO
-




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Reglamento Nacional de Transito, mecanica o electricidad automotriz y manejo defensivo |
B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

]Seguridad vial para conductores y/o actualizacién de normas de transito u otros afines al puesto requerido. ‘

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.-

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

!No menor a dos (2) afios. ]

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

1No menor a un (1) afio. ‘

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor a un (1) afio como chofer
(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, comunicacion oral, cooperacion, dinamismo, empatia, iniciativa, coordinacién ojo - mano - pie

REQUISITOS ADICIONALES

Indispensable contar con:

Licencia de conducir Clase A, categoria Il (Presentar para la evaluacion curricular)

Certificado de record de infracciones de transito (MTC) sin papeletas (Presentar para la evaluacion curricular)

Predisposicién para trabajar en horarios flexibles, incluyendo turnos nocturnos o fines de semana, segtn las necesidades de la municipalidad.




MUNICIPALIDAD PROVINGIAL OE g FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CHACHAPOYASIS CcODIGO DE PLAZA: 06

~av |
SECCION: IDENTIFICACION |
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto Estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto: OPERADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia jerarquica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos a su cargo: NINGUNO
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos de mantenimiento de locales, terrenos, calles, cunetas, alcantarillas, rejillas, muebles, enseres, entre otros, en el marco de las
disposiciones tecnicas y normativas aplicables con la finalidad de coadyuvar a la operatividad y buen funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad de la municipalidad provincial de Chachapoyas; acciones que se realizardn de manera transitoria y termporal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar trabajos manuales mantenimiento preventivo y/o correctivo con respecto a Albaiiileria, Gasfiteria, Carpinteria, electricidad y otras
actividades para asegurar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos y externos de la entidad.

2 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
3 Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.
4 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica. |

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente \:I

[NO APLICA ’

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
[A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No D

D) ¢Habilitacion
profesional?

NO APLICA
s ]
D Egresado DGmdo

NO APLICA

D Doctorado |:| Egresado D Grado

NO APLICA

i—_-] Primaria
ESecundan‘a

Técnica Basica
(16 2 afos)

m Técnica Superior
’ (3 6 4 afos)
D Universitaria

0 O OO
0 0O 0RO
v




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Conocimientos basicos de Gasfiteria, Albafileria, Electricidad, Carpinteria u otros afines. J
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
[NO APLICA ]

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA —
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.-

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

]No menor a un (01) afio. J

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
INO APLICA |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

NO APLICA
(*) Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
[No APLICA |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IVocacién de servicio, cooperacidn, dinamismo, iniciativa, fuerza fisica ]

REQUISITOS ADICIONALES
[NO APLICA ]




—— FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CHACHAPO YAS CODIGO DE PLAZA: 08

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto: OPERADOR(A) DE SEGURIDAD

Dependencia jerérquica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos a su cargo: NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos de vigilancia con la finalidad de contribuir en la gestién de seguridad de los locales y predios que son de administracién municipal, en
marco de las disposiciones técnicas y normativas de seguridad establecidas, para garantizar la seguridad de los locales institucionales y del personal;
acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y termporal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar patrullas periédicas para garantizar la seguridad y el orden en las instalaciones municipales.
Utilizar sistemas de monitoreo, como camaras de seguridad, para supervisar areas especificas y detectar cualquier actividad sospechosa.

Gestionar el acceso a las instalaciones municipales, asegurandose de que sélo personas autorizadas entren en las reas designadas.

Actuar de manera efectiva en situaciones de emergencia, como incendios, evacuaciones o intrusiones, siguiendo los protocolos establecidos y
coordinando con servicios de emergencia seguin sea necesario.

Coordinar con fuerzas de seguridad locales en caso de situaciones que requieran su intervencién, proporcionando informacién relevante y
asistencia segun las instrucciones recibidas.

7 Informar de manera oportuna y precisa cualquier incidente, actividad inusual o vulnerabilidad detectada.

Brindar orientacién y asistencia amable a visitantes y ciudadanos que requieran informacién bésica o ayuda para ubicarse dentro de las
instalaciones.

2
3
4 Verificar la identificacion y propésito de visitantes y empleados, manteniendo registros precisos de ingreso y salida.
5

(=)}

9 Garantizar la integridad de las cercas y perimetros de las instalaciones municipales, identificando y corrigiendo posibles puntos vulnerables.

10 Registrar los ingresos y salidas de vehiculos oficiales y visitantes, asegurando un control efectivo del tréfico vehicular en las éreas designadas.

11 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

!Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

[N APLICA !
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

tA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

h Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Dﬁtulo/ Licenciatura Si D No D
Primaria

D) ¢Habilitacion
profesional?

NO APLICA
ESecundaria Si D No l:!
Técnica Basica -
D (162 afios) DMaestna DEgresado DGrado
NO APLICA

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
D Universitaria

D Doctorado D Egresado D Grado

NO APLICA

L1 0O DO
L1 O L=




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[Conocimientos tecnicos en actividades operativas relacionadas al puesto requerido. 4[
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA P -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.-

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[No menor a un (01) afio. 1

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[No menor a seis (6) meses. J

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor a seis (6) meses. desempefiando funciones de vigilante o similares al puesto.
(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|No APLICA |

05 a. s complementarios sobre el requisito de riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA J

HABILIDADES O COMPETENCIAS
' Cooperacion, agilidad, empatia, fuerza y resistencia fisica l

REQUISITOS ADICIONALES
| Deseasble haber realizado sevicio militar. |




/ \ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FO RMATO D E PE RF' L DE L P U ESTO
i.m CHACHAP OYAS CODIGO DE PLAZA: 14

SECCION: IDENTIFICACION

| Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| Unidad Organica OFICINA DE ABASTECIMIENTO N
Puesto Estructural NO APLICA - o
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto: ANALISTA SIGA 7 7
| Dependencia jerarquica: OFICINA DE ABASTECIMIENTO o ' S
| Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

‘Coadyuvar al logro de los objetivos de la Oflcma de Abastemmlento de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas para gestionar el manejo del Sistema
\Integrado de Gestion Administrativa (SIGA); acciones de naturaleza transitoria y temporal !

FUNCIONES DEL PUESTO
\ ) 1 Dar soportey mantenimiento a las incidencias presentadas con los usuarios del SIGA

Implementar de Ias tablas maestras de los modulos de programacion, logistica y
patrimonio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA en el Servidor de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas

2

Brindar asistencia técnica en el proceso de registro de los sub mddulos Sistema Integrado
de Gestion Administrativa — SIGA

4 Capacitar en el manejo y uso del Sub modulo Maestros y Almacenes alos usuarlos fmales
Capacitar a los usuarios y personal administrativo de la Mumctpahdad Provnncnal de Chachapoyas asignada en el
reglstro adecuado de Ia mformacron en cada mddulo del SIGA.

Promover el uso del manual de usuario del SIGA y documentos relauonados a Ia
programacion de necesndades bajo el enfoque de presupuesto por resultados.
| 7 Coordmar y reportar casos aI nnveI central del MEF

Reportar ‘mejoras en la Herramlenta SIGA de ser necesario para un mejor funaonamlento

9 Otras funaones aflnes que Ie sean a5|gnadas por su ;efe |nmed|ato

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

»chunstanc:as ajenas a Ia eJecucnon de sus funcnones |

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [ Permanente | ]

L

'NO APLICA

| SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ]C) ¢Colegiatura? |
- {
] - - N A N
Incompleta Completa | ' Egresado(a) | |Bachiller | X [Titulo/ Licenciatura Si | | No l_X j
i L i L S —
D) ¢Habilitacion
o | ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTABILIDAD, INGENIERIA DE SISTEMAS U profesnonal?
| Say I | : | | | | | OTRAS CARRERAS AFINES AL PUESTO REQUERIDO
| |Secundaria i | i | i
| | | | |
[ |Técnica Basica I | ! | ‘ :M i [ ;E p
!m'_j(lézaﬁos) ELM N | | B | aestria | ) J gresado
Técnica Superior || 7 | NO APLICA
(364 afos) . j
‘, | Doctorado | |Egresado Grado
— — = | = b s
| | Universitaria L I X
| e s NO APLICA
|
|




)

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

| Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o gestién publica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o especializacion en SIGA y/o gestion Publica (no menor de 90 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA 5 - T !
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X I Inglés X
|
Hojas de célculo X | Quechua X
e . . —t e
Programa de presentaciones X i Otros (Especificar) X
[Otros (Especificar) X " | Otros (Especificar) 7X - -
Otros (Especificar) T X I . i Observaciones.- )
Otros (Especificar) X S

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Jp_dique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico_g privado.

]' No menor a dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

No menor a un (1) afios de experiencia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor a un (1) afios de experiencia como asistente en SIGA o Abastecimiento Publico
(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

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

} No menor a un (1) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| o— E—— o T T
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

roactivo, orientado a resultados, articulacion con el entorno politico, vision estrategica, trabajo en equipo y capacitacion de gestion.
i

REQUISITOS ADICIONALES

INO APLICA




CHACHAPOYAS CODIGO DE PLAZA: 15

| SECCION: IDENTIFICACION

L | 4@} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE F 0 R MATO D E P E R F I L D E L P U ESTO
o

| Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

} Unidad Organica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

‘:‘ Puesto Estructural NO APLlCA -

iJ Clasificacion NO APLICA

w Nombre del puesto: ASlgTEN{'E bE E(SN;RATACION DE SEI;\A;IIIOS - .
\‘ Dependencia jerdrquica: kOFlCINA DE ABASfECIMiENTO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Coadyuvar al logro de los objetivos de la Oficina de Abastecimiento de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas para gestionar, agilizar, optimizar y|

Puestos a su cargo: NO APLICA
|
|
‘ i . . . .. P . . .
| | monitorear el proceso integral de las contrataciones de servicios; actividades que se desarrollaran de naturaleza Transitoria y/o Temporal. |
| |

|

)

FUNCIONES DEL PUESTO

2 Asistencia técnica en la elaboracién de Términos de Referencia de los requerimientos que haga la Entidad.

3 Realizar registros de certificaciones, compromisos anuales y mensuales en los sistemas de SIGA y SIAF.
Proponer formatos y documentos que fueran necesarios para continuar con los actos preparatorios en atencién a los requerimientos de cada una

|
1 Realizar la indagacion de mercado, resumen ejecutivo, cuadro comparativo de acuerdo al requerimiento de bienes y servicios de la entidad.
|
|

| 4 de las areas usuarias de la entidad.
‘ 5 Coordinar con cada una de las areas usuarias con la finalidad de lograr el perfeccionémiento de los Términos de Referencia de acuerdo a los
servicios.
6 Generar 6rdenes de servicio en el sistema SIGA-MEF de la Entidad y realizar el registro en Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado -
SEACE.

| 7 Brindar soporte sobre las politicas de contratacion y realizar seguimiento a todas las contrataciones realizadas por las areas usuarias de la Entidad.

I 8 Otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

| CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

.
|
|

Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

| 0P ] R e
K\y . g Temporal | | Permanente |

Q A 7, \periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

INO APLICA ;

¢ ¥/ SECCION: REQUISITOS
| FORMACION ACADEMICA
“ LA) Nivel Educativo 'B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

[ 1 1 [ 1 | i
| Incompleta Completa | |Egresado(a) X |Bachiller | Titulo/ Licenciatura Si No |
i J e L

iPrimaria D) ¢Habilitacion

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, CONTABILIDAD U OTRAS profesional?
CARRERAS AFINES AL PUESTO REQUERIDO. si No

—
I 1 .
‘ | |Secundaria ‘

cnica Basica

- ! ! | Maestri | |Egre i
\ L i(162afios) [ S I s L J®" i L
| —— - s S
0
# " ITécnica Superior | 1 NO APLICA
‘[ _|(364afios) L Lo
\ || |Doctorado I ]‘Egresado
| 1 o -‘ ja=sz ,:i,,, i i i
| L X ‘[Universitaria i X

1 Lisisanad | S — NO APLICA



CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[Conocnmlento en la Ley de Contratamones del Estado y/o gestlon publica.

B) Cursosy Programas de especnahzaaon requendos y sustentados con documentos

Curso, diplomado y/o especializacién en SIAF, SIGA, SEACE, contrataciones con el estado y/o gestién Publica (Cada curso de especializacion deben
tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA T - D /
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
HOJaS de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X o Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
A Indjg‘ue‘ eﬂl» t‘igm‘po totval de experiencia Iabq@l; yaseaen el sectothincp o priygdq_. — ) . i

iNo menor a tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funciénola materla

{No menor a dos (02) afios J]

B. Indlque eI tlempo de experiencia requendo para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este)

No menor a dos (02) afios como Auxiliar o Asistente, acorde a las funcnones del puesto

T (*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419. .

C En base ala experlenua requerlda para eI puesto (parte A) sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

tNO menoraun(l)ano |

Otros aspectos com, Iementanos‘ sobre el reums:to de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. e
~[No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

I
1
|Proactivo, orientado a resultados, articulacion con el entorno politico, vision estrategica, trabajo en equipo y capacitacién de gestion.
!

REQUISITOS ADICIONALES
[Certificado por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE) |




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CODIGO DE PLAZA: 29

Pt
% : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

W CHACHAPOYAS

't

SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION DE INVERSIONES
SUBGERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

NO APLICA

NO APLICA

COORDINADOR(A) EN FORMULACION DE PROYECTOS
SUBGERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

NINGUNO

Unidad Organica

Puesto Estructural

Clasificacion

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar y liderar la formulacién de proyectos en el marco del INVIERTE.PE para asegurar la implementacion exitosa de proyectos que generen:
impactos significativos en el cierre de brechas de infraestructura y acceso a los servicios; acciones que se realizardn de naturaleza transitoria y

temporal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Identificar oportunidades de inversion y proyectos alineados con los objetivos estratégicos de la municipalidad.

Participar en la formulacion de proyectos y las IDARR que se enmarquen en las competencias de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas,
cautelando su registro en el Banco de Inversiones, asi como de las modificaciones que se presenten durante la fase de Preinversion.

Apoyar en la elaboracién de fichas técnicas y estudios de pre inversion, con el fin de sustentar |la concepcidn técnica y el dimensionamiento de los
proyectos de inversion, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado
previsto en la fase de proramacion multianual; asi como los recursos para la operacién y mantenimiento de los atios tenerados por el proyecto de
inversion y las formas de financieamiento.

4 Elaborar los formatos 5-A, 5-B, 7-C, 7-A, fichas Tecnias Simplificadas, estandares y Perfiles Tecnicos todo segtn el Invierte PE.

5 Apoyar en la revision de Fichas Tecnicas, IOARR, Expedientes Actividad conforme a la normativa del Invierte Pe.

Participar en la elaboracion de términos de referencia para la contratacion de la formulacién de las inversiones, en concordancia con las areas
técnicas y la normatividad vigente.

7 Colaborar estrechamente con las demds unidades organicas para asegurar la eficiente formulacion de los proyectos.

8 lIdentificar y evaluar los posibles riesgos asociados a los proyectos, proponiendo estrategias para mitigarlos.

Garantizar el cumplimiento de regulaciones y normativas aplicables a los proyectos, incluyendo aspectos legales, medioambientales, seguridad y
demas que resulten aplicables.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica.

Permanente

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Completa

Incompleta

-
L X Titulo/ Licenciatura

‘Primaria

iSecundaria

Ingenieria Civil

i X No

ISRt |

i Y Maestria Egresado
NO APLICA
i Doctorado Egresado :Grado

NO APLICA

D) ¢Habilitacion
profesional?




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

§

Sistema Administrativo de Inversion Publica, Gestion Publica

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestién y Administracién Pablica, Gestion de Proyectos de Inversion Publica en el sistema del Invierte.PE, Estudio y evaluacion de impacto

Ambiental en Proyectos de Inversion o afines al puesto
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio = Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio = Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Autocad Civil 3D ! X Otros (Especificar) X
Costos y Presupuestos - S10 | i X Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ZNo menor de cuatro (4) afios

Experiencia laboral especifica

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

‘ No menor de tres (3) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor de dos (2) afios como analista

(*) Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

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

% No menor de dos (2) afios

| NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Andlisis, control, organizacién de informacién, planificacién, redaccién, cooperacién, dinamismo, empatia, iniciativa, orden, liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

'NO APLICA




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Clasificacion

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica:

% MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CODIGO DE PLAZA: 30

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION DE INVERSIONES

SUBGERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

NO APLICA

NO APLICA

COORDINADOR(A) EN EJECUCION DE INVERSIONES

SUBGERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

Puestos a su cargo: NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

A ;Ejecutar actividades comprendidas a la ejecucion de inversiones publicas en Marco del Sistema Administrativo de Inversion Publica y la normativa.
éaplicable vigente del INVIERTE.PE. para la efectiva prestacion de servicios y la provision de la infraestructura necesaria para el desarrollo de |a provincia
-de Chachapoyas, acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y temporal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar trabajos de gabinete empleando aplicativos de disefio, como Autocad, MS Project, S10, entre otros para optimizar la
evaluacion de expedientes.

1

Apoyar en la elaboracién y evaluacion de expedientes técnicos o documentos equivalentes para proyectos de inversion, sujetandose a la
concepcién técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios de preinversion.

3 Realizar la actualizacion y/o reformulacion de expedientes tecnicos de obra.

Elaborar Informes Tecnicos, cartas, oficios, notificaciones y demas documentos, referidos a los tramites de ejecucion de obras publicas con la
finalidad de absolver las consultas formuladas.

Apoyar al responsable de la ejecucidn fisica y financiera de los proyectos de inversion publica que sean ejecutados bajo administracién directa o
por contrata.

6 Informar periédicamente sobre el avance fisico de |a ejecucion de obras.

7 Realizar la labor de Inspector de Obras donde sea asignado.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal i Permanente

'NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) X Titulo/ Licenciatura

D) ¢Habilitacion
INGENIERIA CIVIL/INGENIERIA GEOLOGICA/INGENIERIA CIVIL profesional?
AMBIENTAL/INGENIERIA SANITARIA 1 .

Secundaria

i

i [ Técnica Basica ‘:M - !“‘”""“E y s
_..(162afos) Lo i aestria L gresado
"'fTe'cnica Superior NO APLICA.
(364 afios) _ ~
A 1 I
‘Doctorado ‘L :Egresado i |Grado

i X Universitaria

S NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Aplicacion del Sistema Administrativo de Ejecucion de Inversiones.

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

Gestion Publica y/o Elaboracion y Aprobacion de Expedientes Técnicos con Invierte.pe o/o Expedientes Técnicos con BIM y/o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

SRR Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)____
Autocad Civil 3D X Otros (Especificar)____ |
s10 X Observaciones.-

MS Project X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

No menor de cuatro (4) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menor de dos (2) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor de un (1) afio como Asistente o Analista realizando funciones del puesto requerido.

(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

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

No menor de dos (2) afios.

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, organizacién de informacion, planificacién, redaccion, cooperacion, dinamismo, empatia, iniciativa, orden, liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




a{ . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FO RMATO DE PERF'L DEL PU ESTO
&y CHACHAPOYAS

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PLAZA: 32

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION DE INVERSIONES
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto: ANALISTA EN INGENIERIA CIVIL

Dependencia jerarquica: SUBGERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

Puestos a su cargo: NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

f s Programar y ejecutar actividades de acuerdo con las disposiciones del INVIERTE.PE con la finalidad de garantizar el mantenimiento de los activi
generados con la ejecucion de las inversiones; acciones que se realizarén de naturaleza transitoria y temporal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar andlisis técnicos y evaluaciones de los proyectos de inversion en ejecucion y/o ejecutados.

Colaborar en la planificacién y coordinacion de proyectos de inversion.

Preparar y mantener la documentacion técnica, incluyendo planos, especificaciones e informes correspondientes.

Brindar apoyo en la supervisién y control de calidad de los proyectos de inversién en ejecucion.

Asistir en la creacion y revision de disefios preliminares y detallados de los proyectos de inversion.

2
3
4 Monitorear y hacer seguimiento del progreso del proyecto, identificando posibles problemas y proponiendo soluciones.
5
6
7

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas que garantizan |a calidad de los trabajos ejecutados.

Verificar técnicamente el informe final presentado con lo ejectuato fisicamente en la obra, emitiendo informe técnico de evaluacién del proyecto
de acuerdo a plazos que varian de acuerdo al monto del proyecto.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

§Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente |
A 'NO APLICA
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
SA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa :Bachiller X ETftulo/ Licenciatura
MmﬁPrimaria | D) ¢ Habilitacion

rofesional?
Ingenieria Civil ’ B s “t

Técnica Basica
16 2 afios)

: Egresado

jMaestrl’a

“iTécnica Superior NO APLICA.

_,;(3 6 4 afos)

‘Egresado

X Universitaria

- L P NO APLICA




CONOCIMIENTOS

Gestién publica, ejecucion y/o supervision de obras

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

20 horas como minimo por cada curso sobre Liquidacion de Obras y/o Supervision de Obras y/o Expedientes Técnicos de Obras y/o Modelado BIM

y/o Contrataciones del Estado y/o afines al puesto.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Autocad Civil 3D AUTODESK X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Oty E ifi
ros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
ﬁ Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

E No menor de cuatro (4) afios

Experiencia laboral especifica

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

‘ No menor de dos (2) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor de dos (2) afios como asistente

(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| No menor de un (1) afio

Anélisis, control, organizacion de informacién, planificacién, redaccion, cooperacion, dinamismo, empatia, iniciativa, orden, liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CHACHAP OYAS CODIGO DE PLAZA: 34

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE RIESGOS
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto: SERENO(A) DE PATRULLAJE MOTORIZADO
Dependencia jerdrquica: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Puestos a su cargo: NO APLICA

@ovmu‘qt <;lzccnfm FUNCIONES

(=] Q
\ B n/f N DEL PUESTO

Ej r los servicios de vigilancia y seguridad ciudadana en cumplimiento de la normatividad vigente con la finalidad de salvaguardar la integridad de
0E RIE adanos; acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y temporal.

senm

CIONES DEL PUESTO
Conducir los vehiculos motorizados (camioneta y/o motocicleta), para el patrullaje municipal y/o patrullaje integrado entre serenazgo y la policia
nacional.
Mantener operativos, limpios y bien conservados los vehiculos que se le asigne, comunicando de inmediato a la Subgerencia de Seguridad Ciudadana
cualquier desperfecto a fin de solicitar su mantenimiento correctivo y/o preventivo de acuerdo a la necesidad.
igilar e informar situaciones o comportamientos irregulares y/o ilegales que evidencien la comisién o actos preparatorios de delitos, faltas y contravenciones
se produzcan en su sector de vigilancia.
R}éyar al ciudadano y la Policia Nacional del Peru en casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes.
unicar de forma inmediata a |a Policia Nacional del Pert, Bomberos, Sistema de Atencién Movil de Urgencia y otras instituciones, segun se requiera, para

ﬂencién de situaciones de emergencia.

rticipar en operativos conjuntos con la Policia Nacional del Pert, Ministerio Plblico, gobernacién y otras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana,
en el marco de los Planes de Seguridad Ciudadana.
7 Apoyar al cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana en eventos publicos de naturaleza comercial, deportiva, social, cultural, religioso u otros.
8 Apoyar en casos de la lucha contra incendios, inundaciones y otros desastres, en labores de auxilio y evacuacién.
Colaborar en mantener la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica del vecindario, en el marco de los planes de accién de seguridad ciudadana de los
gobiernos regionales, las municipalidaddes provinciales, distritrales y centros poblados.
Operar las cdmaras de video vigilancia y el uso de las tecnologias de informacién y comunicacién - TICs, permitiendo su articulacion y conectividad con los
centros de monitoreo de camaras de vigilancia de la Policia Nacional del Pert y otros servicios de emergencia.
En casos de delitos y faltas flagrantes podra retener al presunto implicado, poniendo en forma inmediata al retenido a disposicién de la Policia nacional del
Perl en aplicacion de la Ley N° 29372, Ley de Arresto Ciudadano y Cédigo Procesal Penal (Decreto Legislativo 957).
12 Formular el respectivo parte de ocurrencias de todas las incidencias que se produzcan durante su turno de servicio.

10

11

Proporcionar informacién al ciudadano de forma inmediata de centros comerciales, centros de salud, deportivos, religiosos, culturales, turisticos, vias
publicas, y otros, en cuanto sea requerido.

Apoyar subsidiariamente a la Policia Nacional del Perd para viabilizar el trdnsito vehicular en caso de necesidad y urgencia (congestion, accidentes de transito,
desastres naturales y otros evcentos)

15 Hacer cumplir las disposiciones establecidas en las ordenanzas regionales y municipales.

13

14

Colaborar y prestar apoyo a los 6rganos de su respectivo gobierno regional, municipalidad provincial, distrital y centros poblados, cuando lo solicitan para la
ejecucion de acciones de su competencia.
17 Otras funciones afines asignadas por la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

A CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

16

Clrcunstancnas ajenas a la ejecuuén de sus funC|ones

Periodicidad de la apllcauon (marca conunaXy Iuego exphcar o sustentar) Temporal [ Permanente

NOAPLICA

SECCION: REQUISITOS

kaOBMACION ACADEMICA S - S o -

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/snuaaén académtca y carrera/espeoahdad requendos j ) ¢Co|eg|atura?

== — e S— ,,,.,_{ S pr— T JR— ——

Incompleta Completa ‘ | 1Egresado(a) }L ].Bachlller [ Tltulo/ Licenciatura ‘ Si | | No | {l

— : | —_— TP ._,,_,iff.,i:;,.-_ i - | e— -
== — —_— | NO APLICA { profesmnal? "

| | X |Secundaria ‘ 1 Si | | No |

| L [ L |

— S e

[T Técnica Bésica I N ; [ ‘ }

| | (16 2 afios) ; ‘ L | ; L ‘jMaestrla i ﬂEgresado | JGrado ‘

‘ ~ | Técnica Superior 77 ‘ NO APLICA "

| (36 4afios) L ) S S - - - i

i : \ \ |Doctorado ? Egresado | ‘ Grado

‘ ] Universitaria [ [ [

‘ L - b ‘ ‘ NO APLICA
|

| |

L

|
= i~ b S —— b |
\

‘ \ mjprimaria [ ] ‘ T wD)¢Hab|I|tamén |
\
|
|




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

;

Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo
ESancuonador, Reglamento Interno, Ordenanza N° 059-2013-MPCH-Reglamento del Servicio de Serenazgo, Ley N° 27933 Ley del Sistema Nacional de
iSeguridad Ciudadana, Decreto Supremo N° 011-2014-IN - Reglamento de la Ley N° 27933, Ley N° 30055 Ley que modifica la Ley 27933, Resolucién
§Ministerial N° 010-2015-IN "Lineamientos para la formulacién , aprobacién, ejecucién y evaluacién de Planes de Seguridad Ciudadana, supervision y
:;Evaluacién de Iso Comites de Seguridad Ciudadana, Defensa Personal, Relaciones Humanas entre otros.

B) Cursos y Programas de espeuahzacmn requendos y sustentados con documentos: |

30 horas acumuladas en cursos sobre Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Cursos de Prevencidn de Riesgos Laborales y/o afines y/o Cursos de

Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades (EDAN) y/o Curso de Formacidn de Brigadistas frente a Emergencias y Desastres y/o Curso de Seguridad
Ciudadana y/o afines al puesto.

e\ | Nivel de dominio ‘ IDIOMAS 3 vael de dominio .
MATICA ' : e 4 = e .
| No aphca Bé5|co Intermed|o * Avanzado 3 DIALECTO ['No apllca Basrco Intermedw
[ —_— s W =l — N W N — - U
ador de textos | X | ilnglés | X |
S . i S e £ — = = =] L .
e calculo | X 'Quechua X | ‘ {
,,,,, = O Sees 1 SRSy PSR | S = . e i
grama de presentaciones X | Otros (EspeC|ﬁcar)_, X { | | |
s : . - e f - -4~ - - —
[Otros (Especificar) X Ottos (Espeuﬁcar) X | | i
tros (Especificar) X S Tobservacones. | S ’7’A'%
X

Expenenaa laboral espectﬂca

A Indrque el tnempo de expenencla requenda para e el puesto en la funcnon o la matena

Mlmmo un (1)an0

B |nd|que el tiempo de experlenma requerldo para el puesto en el nlvel mmlno de puesto (preasando este)

Mmlmo un (1) afio en actividades de segundad
‘(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N°

C En base a Ia experlencta requernda para ¢ el puesto parte A) sefiale el tlempo requerldo en el sector pubhco
} Mlmmo seis (6) meses

Otros aspectos ¢ comglementanos sobre el regu:s:to de experiencia, en caso existiera algo GdICIOHG/ para ej puesto

[NOAPLICA - - o 7 S —

HABILIDADES O COMPETENC|AS

Vocacién de servicio, comunicacion oral, cooperacidn, dinamismo, empatia, iniciativa, agilidad fisica, coordinacién ojo - mano - pie, fuerza fisica,
resistencia fisica, velocidad

REQUISITOS ADICIONALES

Mayor de 18 afios, gozar de buena salud, tener aptitudes fisicas y psicoldgicas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, no tener
antecedentes policiales, judiciales, ni penales; el personal debe tener la predisposicién para trabajar en horarios rotativos, incluyendo domingos y
feriados; voluntad y disposicién para trabajar en equipo; licencia de conducir vehiculo mayor como minimo Clase A, Categoria Dos B Profesional

vigente.




CODIGO DE PLAZA: 37

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE RIESGOS

Organo

Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL

Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto: OPERADOR(A) DE VIVERO MUNICIPAL

Dependencia jerdrquica: SUBGERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL

NO APLICA

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES

IMISION DEL PUESTO

e

afjecﬁiar actividades de manejo de viveros de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes, con el objetivo de mantener operativo la produccién de
‘ Egﬁnt% pornamentales, forestales y frutales en el vivero de la municipalidad; acciones que se realizardn de naturaleza transitoria y temporal.

NES DEL PUESTO

& —
15 Produccién continua de plantas ornamentales, forestales y frutales en el vivero municipal.

Promover, difundir y realizar campafias de forestacion y reforestacion.

3 Brindar informacién de la operativiaéd del vivero municipal en las pasantias realizadas.

- \4\ Realizar la germinacion de las semillas y el crecimiento inicial de las pléntulas hasta su repique.

Aplicar productos agroquimicos a fin de preservar la produccién de plantas en el vivero municipal.

4.}*co|ectar semillas de las dreas verdes de la provincia de Chachapoyas.

g%hzar el manejo, control y utilizacién de sustrato para preservar la produccién de plantas en el vivero municipal.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[~ . A R ) W
|Circunstancias ajenas a la ejecucién de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

[NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

[A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

S i " ]
Incompleta Completa } X ‘IEgresado(a) ! TBachiller } | Titulo/ Licenciatura
| o | S

’ o — — | i

\ Primaria | | \ | [ [

a I L | |

— — ‘——— | | Agropecuaria, Forestal, Agronomfa, Ambiental y afines
| i | | | [

! |Secundaria | L J 3
TR e —— — = e —— —

Técnica Basica [ | [ ] . [ ]

{; (162 afios) [ ‘ i j ;Maestna L ]Egresado [ |Grado
| o o — = ———
l \
| [, |TécnicaSuperior [ | 3 WXW \ NOSAPLICA.

| |

| * (3 64afios) |

r - ‘ [

' | Doctorado Egresado " JGrado

[ e ] ] — ——— e

| [ Universitaria | | | |

| L | I L1 |
[

NO APLICA.

Q) iCoiggiatura?

|
| | f
st No| |

|D) ¢Habilitacion
}profesional?

lsi| [nof |
i 1 . —J

|




. CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

| Manejo de vivero

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

30 horas acumuladas en curso sobre Produccién de plantas ornamentales y/o forestales y/o frutales y/o afines al puesto
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
ENATIC Nivel de dominio IDIOMAS / F Nivel de dominio ]
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua ! X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) :
Otros (Especificar) Otros (Especificar)___|
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar) ')L
|

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

No menor a un (1) afio

ﬁ Experiencia laboral especifica

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

i NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

.
O APLICA

" C@eerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

€. En @ge a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

P Barucn

ispectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

O APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ﬁlocacién de servicio, cooperacion, dinamismo, iniciativa, fuerza fisica

REQUISITOS ADICIONALES

[Edad: Mayor de 18 afios, gozar de buena salud, no tener antecedentes policiales, judiciales, ni penales




{

SECCION: IDENTIFICACION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

*" i CHACHAPOYAS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CODIGO DE PLAZA: 42

Organo GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE RIESGOS

Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacidn 7NO APLICA

Nombre del puesto: COORDINADOR(A) EN GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

Dependencia jerdrquica: SUBGER;NCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES -

Puestos a su cargo: NO APLICA :

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

lProteger la vida y los bienes de la poblacién, fomentando la prevencién y preparacidn ante emergencias de acuerdo a los lineamientos normativos
]wgentes, para fortalecer la capacidad de respuesta y reducir el impacto de eventos adversos; acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y

|temporal.

QeO“‘“c’ﬂ CIONES DEL PUESTO

1¢‘\Qnal|zar y evaluar sistematicamente los. p05|bles riesgos de desastres

) g{}lllzar herramientas y metodologias especializadas para identificar amenazas naturales, tecnoldgicas o sociales

?ahzar evaluaciones de riesgos detalladas, considerando la probabilidad de ocurrencia y el impacto potencial de diferentes escenarios de
O Hesastres

Clasificar y priorizar los riesgos identificados seglin su magnitud y gravedad

Formular e implementar planes y estrategias de mitigacién de riesgos, adaptados a las caracteristicas especificas de la comunidad o drea de

intervencién.

olaborar con equipos multidisciplinarios para diseﬁar medidas preventivas y de reduccién de vulnerabilidades.

N
\\“.\: %ff)tras funciones asignadas por el Subgerente de Gestién de Riesgos de Desastres, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[Circunstanmas ajenasa la eJecucuf:n de sus funciones.

o
Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [ | Permanente

1

SECCION: REQUISITOS :

ﬂ 'FORMACION ACADEMICA

[A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta

S I
! }Primaria ] j
TS | 1

[

|

|

fSecundaria [

Técnica Basica ‘ ‘
L_g_j (16 2 afios) |

[ | Técnica Superior |
| J AR [

| (364 afios) |

[y | - [ ]

| X | Universitaria
el ‘

f }Egresado(a) L Bachiller ‘ X LTitulo/Licenciatura

I

Ing. Ambiental, Ing. Civil, Arquitectura, Ing. Geoldgica, Administracion y afines

] r"; ]
L] Maestria ] Egresado L] Grado
[

! NO APLICA.

|

{-—» Doctorado fj Egresado I7ngrado
L Ll

|
[ | NO APLICA.
|
|

si[x v ||

D) iHabiIitacién

|
]




P?—,
) CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
i Manejo de la plataforma SINPAD v2.0, Sistema Integrado de Gestién Administrativa y Sistema de Informacion Geogréfica (ArcGis)
B) Cursosy Programas de espec«ahzaaon requeridos y sustentados con documentos:

30 horas acumuladas en cursos sobre Gestién de Riesgos de Desastres y/o Gestion Publica y/o Evaluacion de Dafios y/o Analisis de Necesidades 1‘
y/o Gestién Reactiva del Riesgo de Desastres y/o Mapa comunitario de Riesgos y/o Plan Familiar de Emergencia y/o afines al puesto [

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

[ . 3 Nivel de dominio IDIOMAS/ | Nivel de dominio
QRMATICA N;;Ec}a?‘ Eégtrco Intermedio | Avanzado DIALECTO ‘ErWoiaplica Basico | Intermedio | Avanzado :
;ocesador de textos o .— “ X ‘ Inglés o I X 1]
Hojas de calculo ‘ 7 W“ o X 7 o Quechua X 1 T ;
- NS, S T . |
L Programa de presentaciones X Otros (Especificar)_i X l 3
QQO\“NC&’élm Especificar) | X i Otros (Especificar)____| X | j
o Observaciones.- |
x| J l

A. ?t{d_ ue el tiempo de experiencia requenda para el puesto en la funcién o la materia:
Jf‘&_ Ngh'lenor a dos (2) afios o B ¢
IH; Indﬁ#g el tiempo de expenencia requerldo para eI puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

wﬁg enor a un (1) aflo como analista
S‘:lﬁi siderar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

~C.Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

~ —

i No menor a un (1) ano

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. B
NO APLICA - |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, control, comunicacién oral, organizacion de informacion, planificacién, redaccién, cooperacién, dinamismo, empatia, iniciativa, orden,
liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




FORMATO DE PERFIL DEL PUES

CODIGO DE PLAZA: 46

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION 7

Puesto Estructural NO APLICA a
Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto: SUPERVISOR(A) DE LA POLICIA MUNIdPAL
Dependencia jerdrquica: SUBGERENCIA DE COMERClALIZACI(SNrV 7
Puestos a su cargo: POLICIAS MUNICIPALES

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de control del comercio ambulatorio, seguridad distrital y cumplimiento de las ordenanzas municipales en
la ciudad de Chachapoyas, de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes, con la finalidad de coadyuvar al ordenamiento y seguridad de la ciudad
de Chachapoyas, acciones que se realizardn de naturaleza transitoria y temporal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinary orientar para demostrar disciplina del servicio de la Policia Municipal durante los operativos.

Dirigir a los policias municipales en los operativos de prevencién, desastres y otros eventos en apoyo de la Policfa Nacional y otras entidades

2 vinculadas a la seguridad.

Reunir a los policias municipales con 15 minutos de anticipacién para dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacién y

preparacién de los miembros de la Policia Municipal.

Dirigir a los policias municipales en operativos conjuntos con otras instituciones publicas y unidades organicas de la entidad vinculadas al control

4 del comercio ambulatorio, inocuidad alimentaria en restaurantes, centros de abasto y centros de comercializacién de carnes y alimentos para
consumo humano. )

5 Informar al superior jerarquico sobre las ocurrencias del servicio de los Policfas Municipales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relaclbhéda§ a la misién del puesto/éarea.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Circunstancias ajenas a la ejecucién de sus funciones. '

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
[NO APLICA
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa X Egresado(a) j ?Bachlller Titulo/ Licenciatura Si | No
[e— ' 1 D) ¢Habilitacién

rofesional
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O AFINES AL PUESTO REQUERIDO pro ?

Secundaria st 'No
Técnica Bésica [
(1 62 aftos) |Maestria ‘ Egresado Grado
X Técnica Superior X NO APLICA.
| (3 6 4 afios)
Doctorado ; Egresado Grado
Universitaria -

NO APLICA.




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en primeros auxilios, seguridad y salud en el trabajo.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
20 horas acumuladas de cursos y/o 90 horas minimas de especializacién sobre seguridad y salud en el trabajo, desarrollo personal, vigilancia u
otros afines al puesto

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

S — Nivel de dominio . IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos . X ‘ ‘ Inglés X
Hojas de célculo X ‘Quechua v X
Programa de presentaciones X 10tros (Especificar)____ X
Qtros (Espacticar) X .Otros (Especificar)____ X
Otros (Especificar) X |Observaciones.- '
Otros (Especificar) X ‘
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

No menor a tres (3) afios.

’\ Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No menor a un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):
No menor a seis (6) meses como Policfa Municipal u otros realizando funciones afines al puesto.

(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31418. ' ‘

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ei tiempo requerido en el sector publico:
No menor a seis (6) meses.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Deseable haber realizado servicio militar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de servicio, liderazgo, comunicacién oral, cooperacién, dinamismo, empatia, iniciativa, agilidad fisica, fuerza fisica, resistencia fisica,
velocidad

REQUISITOS ADICIONALES
Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos




o

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL

Dependencia jerdrquica: SUBGERENCIA DE PATICIPACION CIUDADANA o

Puesto Estructural NO APLICA - o
Clasificacion :loiAPLTCZ

Nombre del puesto: Vglil_I»!GERENTE DE PATICIPACION CIUDADANA - (SUPLENCIA)

Dependencia jerdrquica: 'GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL -

Puestos a su cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y PROMOTOR VECINAL . o »
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

| Promover la participacion organizada de la poblacién en las acciones del gobierno de la municipalidad y de |a ciudadania en el marco de los dispositivos
/legales vigentes con la finalidad de fortalecer la democracia, fomentando la transparencia y la rendicién de cuentas; acciones que se realizaran de
'naturaleza transitoria y temporal, mientras dure |a ausencia del titular del puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar programas que promuevan la participacién activa de los vecinos con el objetivo de velar por los intereses de la comuna.

Establecer los mecanismos de participacion del Consejo de Coordinacidn Local Provincial.

2
3 Atender las peticiones de reconocimiento de las juntas vecinales y otras organizaciones vecinales de Chachapoyas.
4

Promover los pracesas de eleccién democrética de las juntas vecinales.

Promover la participacién organizada de los vecinos a través de mecanismos de participacién, con el objeto de vigilar y supervisar la prestacién de
los servicios publicos, ejecucién de trabajos comunales y otros que propicien su desarrollo integral.

Recepcionar y atender las sugerencias, recomendaciones y posibles soluciones propuestas por los vecinos, canalizindolas a las dreas
correspondientes, realizando imiento y coordinaciones hasta su implementacién efectiva.

5

7 Llevar a su cargo el Registro Unico de Organizaciones de |a Sociedad Civil, conforme a ordenanzas sobre la materia.

8 Promover, coordinar y apoyar las iniciativas de la poblacion organizada en materia de obras comunales.

9 Propiciar vinculos de acercamiento entre la municipalidad y el vecindario, a través de instrumentos de informacién y comunicacién.

tidad.

10 Emitir opinién técnica sobre creacion de municip de centros poblados y territorios vecinales.

1

-

Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Desarrollo Humano y Promocién Social.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Circunstancias ajenas a la ejecucién de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Suplencia | ! Permanente |
[NO APLICA -
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) éColegiatura?
s _ S — ) = _ | T — |
Incompleta Completa | Egresado(a) 1 JiBa(:hlIIer | X |Titulo/ Licenciatura { Si 1 ‘No X
— — |~ - . o
|Primaria i i | { | | l‘D) ¢Habilitacién
i - T || ENCIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS DE LA SALUD, | |profesional? |
e scundaris ; ‘. INGINERIA Y/O CARRERAS AFINES S Ino| x ||
77 Técnica Basica 1 ] { 1 . ™ 3
{1 62afos) L L :_A_i Maestria L, ~j Egresado _ ;‘Grado
" Técnica superior -~ , NO APLICA.
{364 afios) el 0 kel L - .
1 T =1
| | |Doctorado 1 iEgresado
e S B ! L kg
X | Universitaria b P x| | a ‘:
e S B i i NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

(P

Normas de participacion ciudadana, Ley Organica de Municip
Chachapoyas

nor

CAS y organizacion interna de Ia Municipalidad Provincial de

B) Cursosy Programas de especializacin requeridos y sustentados con documentos:

{ 30 horas acumuladas en cursos de Participacion Ciudadana y/o Presupuesto Participativo y/o Rendicion de Cuentas y/o Gestion Publica y/o
Solucion de Conflictos, y/o Gobernanza y/o Estado de Derecho y/o afines.

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominic {
J——— IDIOMAS / i
{ Noaplica|  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica!  Basico Intermedio | Avanzado |
IProcesador de textas { X Inglés X i
i
‘ 1oias de calcuk i X { Quechua X
:Frmm de presentaciones b i X ; Otros (Especificar) X ;
0tros (Espechicar) Pox ! Otros (Especificar) X !
10tros {Especificar} X i Observaciones.-
| ; - : t |
| Otros (Especificar) { X ; |
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
indique ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
H
ﬂ i No menor 2 tres (3) afios.
] Experiencia laboral a
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el p en la funcion o la materia:

‘ ¢ No menor a dos {2) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

% No menor 2 un afio (1) como analista o especialista desempefando funciones afines a las requeridas al puesto.

|(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419.

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

No menor a un un (1) afio.

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, cooperacion y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

[ NOAPLICA.

Y



Cﬁ;&ﬁ;% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL

Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Puesto Estructural -VNM(;;PLICA

Clasificacion NO APLICA .
Nombre del puesto: ASISTENTE DEL CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

Dependencia jerérquica: SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES .

Puestos a su cargo: NO APLICA - -
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

|Ejecutar las acciones y actividades pertinentes en el marco de la Ley N° 30490 "Ley del Adulto Mayor” para la promacion y proteccion de los derechos,
/de las personas adultas mayores y contribuir al cumplimiento de las metas institucionales; acciones que se realizardn de naturaleza transitoria y,
i

temporal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar el seguimiento del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor (CIAM).

Coordinacién administrativa del drea del CIAM.

Seguimiento y supervisién de las actividades realizadas en el CIAM.

Gestién y superivision del funcionamiento del stand inclusivo del CIAM.

Gestionar el buen funcionamienta de los talleres para dar recreacién y educacion a nuestros adultos mayores.

Realizar el empadronamiento y registro de las personas adultas mayores.

Manejo del Sistema de Registro de Centros Integrales de Atencién al Adulto Mayor.

Coordinar el desarrollo de actividades educacionales, con énfasis en la alfabetizacién.

W LN A W N

Promover acciones para un envejicimiento digno, active, productivo y saludable.

10 Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Programas Sociales.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Circunstancias ajenas a |a ejecucién de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ‘ ! Permanente
{NO APLICA. i
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA -
TAl Nivel Educativo ;{B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ' ;Egresado(a) !:_! Bachiller } X [ Titulo/ Licenciatura 1 si| INo. X
i k. " S | | - t—1 |
=y — |7 S
Primaria P | |D)¢Habilitacién
— o= || LICENCIADO EN PSICOLOGIA, GERIATRIA, ADMINISTRACION Y/0 sociologo | | profesional? %
P i 1 1 | Y/0 AFINES i —
|Secundaria i i | | | !
- i | }
-1 : i
" | Técnica Basica | —1 | 1 1 1 |
L {162afos) L L ‘ | [Maestria | |Egresado | |Grado ;‘
i | | H
I .
"~ [TécnicaSuperior | | 71 ] NOARUCA. . |
/(384 afos) L L 5
S = - i
| |Doctorado { |Egresado | Grade |

X |Universitaria [ Px| | ] ]
[ | S L i NO APLICA | ‘




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
| Gestion Piblica, Gestion del SIRCIAM i
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

24 horas acumuladas en cursos de Lenguaje de sefias y/o atencion al ciudadano y/o gestion publica con enfoque intercultural y/o afines

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

7 1]

Nivel de dominio IDIOMAS / Nive! de dominio

! Noaplica!  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico | Intermedio | Avanzado |

X inglés X

ghncesadmdelzxtns {

| Hojas de caiculo ! x Quechua

.<

{Otros {Especificar) '; X ] Otros (Especificar)

me:s {Especificar) § X Observaciones.-

X
’,Pmp:lna de presentaciones X Otros (Especificar), X
X

:Otros {Especificar}

i i i !
EXPERIENCIA

Experiencia Iaboral general
6 Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

No menor de dos (02) afios.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el p en la funcién o la materia:

5

i No menor a seis (06) meses. i

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):
No menor 3 seis {06) meses, en el nivel mimo de Asistente Administrativo. j
{*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419.

C. En base a la experiencia requerida para el puestc (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector péblico:

! No menor 3 seis (06) meses.

ncia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Empatia, iniciativa, ad bilidad, andlisis, cooperacién, organizacién de informacion, planificacion y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

i NO APLICA.

Experiencia laboral especifica
\




e

CHACHAP OYAS CODIGO DE PLAZA: 54

SECCION: IDENTIFICACION

}; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Fo RM ATO D E p E R F | L D E L P U E STO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Organica 'SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA - .
Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacion SP-EJ (SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO)

Nombre del puesto: SUB GERENTE DE EJECUTORIA COACTIVA (SUPLENCIA)

Dependencia jerarquica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, a nombre de la entidad, acciones de coercion para el cumplimiento de la obligacién, de acuerdo a lo establecido en la Ley N2 26979 de
\procedimiento de ejecucion coactiva, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de obligaciones legales, resoluciones administrativas, entre otras;

%acciones que se realizardn de naturaleza transitoria y temporal, mientras dure la ausencia del titular del puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Iniciar los procedimientos coactivos de las deudas tributarias y no tributarias, mediante la notificacion.

Realizar las actualizaciones de las deudas de gastos y costas.

2
3 Realizar las coordinaciones para los operativos de vehiculos mayores y menores.
4

Custodiar los bienes incautados.

Promover las medidas cautelares para garantizar el cobro de las deudas tributarias y no tributarias.

Gestionar y ejecutar los operativos de descerraje a nivel judicial.

Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la entidad en el modo y forma establecido por ley.

5
6
7 Organizar y ejecutar el remate de bienes embargados.
8
9

Otras funciones asignadas por la Gerencia de Administracién Tributaria, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | J Permanente

|

L

ENO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
iA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
| 1 "
Incompleta Completa | ;Egresado(a) r |Bachiller Si | X ' No [_
| D) ¢Habilitacion
| i ?
. . DERECHO pr(ﬁeﬂ?ﬂ?" oo
| Si | X | No ]
| Técnica Basica | ! | M . e 4 | d
,,,,j(léhﬁos) L . aestria |Egresado | |Grado
[ |Técnica Superior [ | 1 | NOAPLICA
L___(3064afios) N A S J ———— -
e e —
iDoctorado ’L |Egresado | ‘Grado
X {Universitaria ‘ )
S — NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :




'En Derecho Administrativo y/o Tributario

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cobranza/Ejecucién Coactiva, Derecho Administrativo, Derecho Tributario, o afines ; (Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas
de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas).
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
. = 5 T 7 T
) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA OMAS /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio = Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
_Programa de presentaciones X Otros (Especificar), X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar] X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Ot E: ifi
ros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
éNo menor de tres (03) afios. |
{ i
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
INo menor de un (1) afio. J!

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor de un (1) aflo como auxiliar y/o asistente y/o asesor

(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419.

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

%No menor de un (1) afio.

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

[NO APLICA. B -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Regalemtno, Derecho Administrativo y/o Tributario.

Profesional proactivo, orientado a resutados y con sélidos conocimientos en la Ley N° 26979 Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su

REQUISITOS ADICIONALES

'NO APLICA.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CHACHAP OYAS CODIGO DE PLAZA: 57

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
Unidad Organica SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y VIGILANCIA
Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto: FISCALlZADOR(A) EN TELECOMUNICACIONES
Dependencia jerdrquica: SUBGERENCIA DE SUPF.RVISION Y VIGILANCIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de fiscalizacién, integrando las actuaciones pievias, llevando el control de las Actas de Fiscalizacidn, Notificacién Irripdtacién de
cargos y las diversas actas conforme a las disposiciones municipales y a la escala de infracciones y sanciones administrativas vigentes; acciones que se
realizardn de natu;aleza transitoria y temporal

FUNCIONES DEL PUESTO
Conducir, supervisar, controlar, evaluar y ejecutar las actividades de operaciones de fiscalizacién municipal de las disposiciones municipales

. respecto al tendido de infraestructura aerea en la ciudad de chachapoyas.
2 Realizar el desmontaje y retiro de cables en desuso
Coordinar con instituciones y empresas prestadoras de servicios para el mantenimiento y adecuacién del tendido de redes de telefonia, internet y
3 otros.
4 Elaborar el reporte de avance de actividades programadas
5 Proponer propuestas de mejoras en procesos de instalacién y tendldos de cables.
6 Emitir opiniénes técnicas en el rubro encomendado ‘cuando sea solicitado.
7 Apoyo en operativos mopmados e mtervenciones para ver[ﬂfagtén y vglar el cumplimento de las normativas municipales vngentes
8 Realizar el seguimiento de procedlmlentos de expgdlgrjtes de su competencia.
9 Desarrollar las actuaciones del procedimiento administrativo sancionador, garantizando el debido proceso y los principios en el marco de la Ley.
10 Realizar el llenado de los formatos, formularios Y actas correqundlentg§ ;I proceso de fiscalizacion.
11 lmputar alas personas naturales y juridicas que Incumplan las ordenanzas municipales y deméas normas vigentes
12 Emitir el informe de instruccién a la Sub Gerencia de Supervisién y Vigilancia adjuntando los antecedentes y pruebas, a fin de proseguir con el

Procedimiento Administrativo Sancionador.
13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata v/o la Gerencia de Fiscalizacién Administrativa, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Circunstancias ajenas a la ejecucién de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

NO APLICA
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA ] -
A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C) éColegiatura?
Incompleta Completa v |Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si No X
Primaria 7 ) - D) éHabilitacién

rofesional?
ELECTRICISTA O MECANICA O AFINES | prox -

Secundaria : | | s No X
Técnica Basica |
(16 2 afios) | Maestria Egresado Grado
[~ |Técnica Superior ‘ NO APLICA
{ X (3 6 4 afios) [ X | i N )
: Doctorado Egresado Grado
Universitaria -
NO APLICA




| CONOCIMIENTOS
| A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
. Instalaciones eléctricas residenciales y comerciales. )
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
NO APLICA

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

EMRTIER Nivel dg df:mipio | IDIOMAS / Nivel de dominio ‘
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X 7 B o ﬂlnﬂés X ‘ ‘
Hojas de cdiculo X . 7 7 iQ\Jechua X
Programa de presentaciones X » fOtros EspectHicar) X
Otros (Especificar) ) X [ [ " Otros (Especificar) X 3
Otros (Especticar) '
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

No menor de un (1) afio.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
NO APLICA -

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel nﬁnino de puesto (precisando este):
NO APLICA

(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N°® 31419.

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA
Otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Honestidad, vocacién de servicio, andlisis, control, comunicacién oral, organizacién de informacidn, planificacién, redaccién, cooperacién, dinamismo,
| empatia, iniciativa, orden, liderazgo
‘ REQUISITOS ADICIONALES
‘ Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos.
|




2 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FORMA DE PERF'L DE UE
j CHACHAPOYAS CODIGO DE PLAZA: 58

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
Unidad Orgdnica SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y VIGILANCIA
Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto: FISCALIZADOR(A) |

Dependencia jerdrquica: SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y VIGILANCIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de fiscalizacién, integrando las actuaciones prévlas, llevando el control de las Actas de Fiscalizacién, Notificacién Imputécién de|
cargos y las diversas actas conforme a las disposiciones municipales y a Ja escala de infracciones y sanciones administrativas vigentes; acciones que se
realizarén de naturaleza transitoria y temporal

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar las actuaciones del procedimiento administrativo sancionador, garantizando el debido proceso y los principios en el marco de la Ley.

Realizar el llenado de los formatos, formularios y actas correspondientes al proceso de fiscalizacién.
Hacer cumplir las normativas relacionadas al procedimiento administrativo sancionador.

Emitir el informe de instruccién a la Sub Gerencia de Supervisién y Vigilancia adjuntando los antecedentes y pruebas, a fin de proseguir con el
Procedimiento Administrativo Sancionador.

B W e

5 Controlar y verificar el cumplimiento de las actividades de fiscalizacién, sobre el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales.

Realizar campafias de sensibilizacién sobre la normatividad municipal y realizar operativos de fiscalizacién a fin de detectar infractores a las
disposiciones municipales.

7 Ejecutar cruces de informacién con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en las actuaciones previas al informe instructor.
8 Imputar a las personas naturales y juridicas que incumplan las ordenanzas municipales y demds normas vigentes

9 Llevar el registro de intervenciones como herramienta del proceso administrativo sancionador de las disposiciones municipales administrativas.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata y/o la Gerencla de Fiscalizacién Administrativa, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Circunstancias ajenas a la ejecucién de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ‘ Permanente
YNO APLICA
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa [ ;Egresado(a) ‘ X Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No
Primaria o - D) ¢Habilitacién

rofesional?
INGENIERIA, DERECHO, ECONOMIA, ADMINISTRACION O AFINES proe .

Secundaria i St No
Técnica Bésica [ ) |
/(162 afios) ‘Maestrfa Egresado Grado
Técnica Superior NO APLICA
(36 4 afios) )
| |Doctorado Egresado | |Grado
X Universitaria X i o

NO APLICA



CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestién Publica. ) N

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrativo Sancionador y/o Gestidn Puablica (minimo 90 horas c/u).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA . ) / e
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X

Otros (Especificar) X i 1 | | Otros (Especificar) ] X

Otros (Especificar) X ‘ Observaciones.- |

Otros (Especificar) X I 1 | |

EXPERIENCIA

xperiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

No menor de (1) afio.
Experiencia |aboral cific
A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
NO APLICA
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

NO APLICA
(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

C. En base a la experiencia requerida para el pueéto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:

NO APLICA
tros aspectos complementarios s | requisito ncla ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Avanzado

Honestidad, vocacién de servicio, anélisis, control, comunicacién oral, organizacién de informacién, planificacién, redaccién, cooperacién, dinamismo,

empatia, iniciativa, orden, liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUES

CODIGO DE PLAZA: 64

Organo UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Unidad Orgénica UNIDAD DE GESTION DE RESIDUQS SOLIDOS

Puesto Estructural Né) APilCA e
Clasifiestitn NoAPUCA

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica:

Puestos a su cargo:

OPERADOR(A) DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

SUPERVISOR(A) DE OPERADOR(A) DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO |

IE}ecutar actividades vinculadas con el servicio de recoleccion de residuos sélidos, en el marco de la gestion Integral de residuos sélidos, con la ﬁnalidad1
‘de garantizar la Ilmpleza publica de la ciudad de Chachapoyas; acciones que se realizardn de naturaleza transitoria ytempcral

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar actividades de recoleccion de residuos sol|dos de las viviendas, segun ruta aslgnada

2 Mantener coordinacion con conductor de compactador para transportar los resnduos sdlidos recolectados hacia la zonas de drspos:cnon final.

3 Apoyar en actividades de limpieza publica de la ciudad de Chachapoyas.

4 Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[
‘Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal 1 | Permanente 1;
[NO APLICA l
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA S
er) vael Educatlvo B) Grado(s)/sttuacndn académicay carrera/especnalldad requendos C) aColegiatur;? - ‘
|
—_— ] — =
Incompleta Completa ! Egresado(a) | |Bachiller { | Titulo/ Licenciatura Si 1 | No E il
| S | A | =l =4
—_— e ~— ‘
X |primaria X D) ¢Habilitacion
S L b3 profesional?
— — — 1 NO APLICA — —
| |secundaria | { | Si i No 1
L ‘,_ B B | ) e a \74 - . - J | e} ‘,
| Técnica Basica ] . ] i ] ki f
| 62af0s) n N ‘ | —IMaestna ] Egresado Grado :
" | Técnica Superior ] ‘ ) NO APLICA
{3 64afios) - 1 | t = —
1 N o p B
| Doctorado Egresado Grado |
S R I | — —
Universitaria | | [
— = —3 | NO APLICA
—— P — S - ,i’,,, i L L A T i e e T T S 2 L, I




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos de las actividades operativas a su cargo o afines al puesto requerido.

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

T

! Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA (ENGINRa ] i
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X IQuech ua X
T
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Espectficar) X |
Gtros (Especificar) X Observaciones.- ]
Otros (Especificar) 1 X j

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

NO APLICA

Experiencia laboral especifica

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

| Noapuca I
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

NO APLICA
(*) Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419,

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[ NoapLica |

Otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\Vocacién de servicio, cooperacion, dinamismo, iniciativa, fuerza fisica ‘

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA ]




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
] CHACHAPOYAS CODIGO DE PLAZA: 69

Organo INSTITUTO DE VIALIDAD MUNICIPAL PROVINCIAL
Unidad Orgaénica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto: COORDINADOR(A) DEL AREA TECNICA DEL IVP
Dependencia jerarquica: INSTITUTO DE VIALIDAD MUNICIPAL PROVINCIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones de apoyo correspondientes en evaluacién, gestion, ejecucion y seguimiento de las actividades para mejorar la gestion vial de la
provincia, asi como para la revision, aprobacion y seguimiento de las obras y servicios de mantenimiento en ejecucién del Instituto de Vialidad
Municipal de la Provincia de Chachapoyas, de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes, con la finalidad de conservar la infraestructura vial de la
provincia de Chachapoyas; actividades que se desarrollarén de naturaleza Transitoria y/o Temporal.

FUNCIONES DEL PUESTO
Controlar la programacién de los servicios contratados por el Instituto Vial Provincial, teniendo en los rendimi y adoptando las
1 medidas necesarias respecto a hechos o circunstancias que afectan el cumplimiento de las condiciones estipuladas y la calidad del servicio en los
plazos previstos.

10

Informar periédicamente el avance y cumplimiento de metas fisicas y objetivos propuestos de los servicios de mantenimiento rutinario y/o
periédico.

Emitir opinién técnica y otorgar conformidad de los informes o valorizaciones mensuales, informes finales y liquidaciones de los servicios y/u
obras que se encuentren en ejecucién bajo la administracién del instituto vial provincial de Chachapoyas.

Elaborar informes técnicos, respecto a la situacién de cumplimi de los ci y/u obras de encargo, asi mismo participar en los procesos de
entrega de terreno, recepcién de obras y comité de seleccién.

Realizar requerimientos y emisién de conformidades a los bienes y servicios que requiera contratar el instituto vial provincial para su
operatividad.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades del personal de su dependencia.

Participar en los procedimientos de seleccién para la contratacién de consultorias, contratistas y supervisiones, para la ejecucion de estudios,

obras de rehabilitacién, y actividades de imi segun sea el caso a nivel de gestién vial vecinal.

Elaborar, proponer y evaluar expedientes técnicos relacionados al mejoramiento y/o rehabilitacion y/o mantenimiento de los caminos vecinales
de la provincia.

Realizar el registro de los caminos vecinales contemplados en el PVPP, para la obtencién de cédigos definitivos.

Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas por el g g | dentro del émbito de sus competencias y aquellas que le sean
dadas por iva expresa.

SECCION: REQUISITOS

I:]Técnim Superior D
(3 6 4 afios)

Dbodondo Dilmwo DGndo

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DM.) D!xhﬂlev Emuwm\m Si E’ No D
[ Jprimaria [] [] D) éHabilitacién
. profesional?
Dsgcumm D D Civil o Inge: o Ingenieria de Transportes o afines ¥ EMD
(i [ L | e [ oo [_Jonee
l:] NO APLICA.
[x]

[ []

NO APLICA.




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[ Conocimientos en Autocad, en S10, Msproject, Civil 3D.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de 60 horas como minimo y/o diplomados de 90 horas sobre Infraestructura vial y/o mantenimiento periodico y rutinario de carreteras
y/o Contrataciones del Estado y/o afines al puesto.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)___| X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar)___| X
|Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros ZEspecﬁcar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de iencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

No menor a cuatro (4) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

I No menor a dos (2) afios. J

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

No menor a dos (2) afios en el puesto como Analista y/o Especialista.

(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419,

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

[ No menor a un (1) afio.

Otros a. mentarios sobre el requisito de riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ Andlisis, control, organizacién de informacion, planificacion, redaccién, cooperacién, dinamismo, empatia, iniciativa, orden, liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

[ NoAPLICA




