
MUNiapALiDAD pROvlNciAL DE

cHACHApOMrs

SECC16N: lDENTll:ICAcldN

6rgano

unidad  Organ.ica

Puesto Estructural

Clasificaci6n

Nombre del  puesto:

Dependencia jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECC16N: FUNCI0NES

MIS16N DEL PuESTO

C6DIGO DE PLAZA:   01

SECRETAR`A  GENERAL

OFICINA  DE  ATENC16N  AL CIUDADANO Y GEST16N  DOCuMENTARIA

NO  APLICA

NO APLICA

OPERADOR(A)  DE RECEPC16N  Y NOTIFICAC16N  DE DOCuMENTOS

SECRETARl'A  GENERAL

NO APLICA

REAuZAR  LA  NOTIFICAC16N  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      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   IAS   UNIDADES  ORGANICAS  DE   LA  MUNICIPAUDAD

PROVINCIAL  DE  CHACHAPOYAS.

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  REQulsITOS  INTERNOS  DE  LA  MUNICIPAUDAD.

5      lNFORMAR A  LAS  DEPENDENCIAS Y/O  A  LOS  FUNCIONARIOS  PERTINENTES  SOBRE  LA  RECEPC16N  0  NO  DE  LOS  DOCUMENTOS.

63::Gc::fMRiEEN::::EM::#TARNA:,::EG::ECRUA¥:NDTEo;AcsuNMOpR#:::::::ESMii:AORirsAyT;:AcsoyN:::rsTicASESTABLEciDASENELTuODEIALEyDEL

MANTENERSE    ACTUALIZADO    SOBRE    CAMBIOS    EN    LAS    NORMATIVAS    Y    POLl'TICAS    MUNICIPALES    RELACIONADAS    CON    LA    GEST16N    DE

DOCUMENTOS.

8      0TRAS  FUNCIONES ASIGNADAS  POR  ELJEFE  DE  LA  OFICINA  DE  ATENC16N  AL CIUDADANO Y TRAMITE  DOCuMENTARIO.

CONDICIONES ATipICAS PARA EL DESEMPEfilo DEL PUESTO

Circunstancias ajenas a  la  ejecuci6n  de sus funciones.

periodicidaddelaaplicaci6n(marcaconunaxyluegoexplicarosustentar):                       Temporal     I                 Permanente       I

NO  APLICA.

SECC16N: REQulsITOS

FORMAC16N ACADEMICA

#grp":ch:

A)  Nivel  Educativo a) Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especialidad  requeridos C)   £Colegiatura?

HEgresadota,        HBach,,,er          HT,,tu,o,L,cenc,aturasi I No II nco in pleta                  Com pleta

|primaria        I       I
NO APLICA

D) dHabjlitaci6nprofesional?

Hsecundar,a       I         E si I No I

I,[%n;c:ffBoass,,ca      I           I*,3e:n;C:fisous,er,orII EMaestrta            HEgresado                        EGrado

NO APLICA.

EDoctorado         EEgresado                       EGrado5I,
i       un,vers,ta"a       I          II3

's.se  a-a too   -
CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el puesto /rvo se requt.ere sustenfor con documentos/ :

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO  GENERAL



I-
a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C)   Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA
Nivel  de dominio lDIOMAS  /DIALECTO Nivel de dominio

No  aplica 86s'lco lntermedio Avanzado NO  aplica Basico lntermedio Avanzado

Procesador de textos X ln8les X

Hojas de c5lculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros  (Especificar) X

Otros (Especificar)
X CItros  (Especificar) X

CItros  (Espec.ificar)
X

Observaciones.-

Otros (Especificar)
X

EXPERIENCIA
Exoeriencia  laboral Eeneral
lndique el tiempo total de experiencla laboral; ya sea en el sector pilblico a  privado.

uN  (1) Afao

Exoeriencia  laboral  esDeciflca

A.   Indique el tiempo de experienc]a requerida pare el puesto en  la funci6n o la  materia:

SEIS  (6)  MESES

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

NO APUCA

(*) Considerar el artfculo 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 ptiblico:

TRES  (3)  MESES

Otros asDectos comDlementarios sabre el reaulsito de exDeriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

®



SA«7mcmAimADpto`miaALot
cHACHApOMrs

SECC16N : IDENTII:ICActoN

6rgano

Unidad Organica

Puesto Estructural

aasificaci6n

Nombre del puesto:

Dependencia jera rquica:

puestos a sLi cargo:

sEccl6N: FUNaoNEs

MIS16N DEL PuESTO

C6DIGO DE PLJIA:   04

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE CONTABILIDAD

NO APLICA

NO APLICA

ANAllsTA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE CONTABILIDAD

NINGUNO

Gestionar actividades, estrategias y planes en la oficina de contabilidad, a fin de oumplir con gesti6n finciel.a y contable en el Marco normativo del Sistema
Adm nistrativo de contabilidad y otra normativas aplicables vigente,  que contribuyan a la cousecuci6n de los objctivos institucionales de la Municipalidad

Prov ncial de Chachapoyas; acciones que realizaran de naturaleza transitoria y temporal

FUNCIONES DEI PUESTO
Registrar  y  clasificar  las  transacciones  financieras  de  la  municipalldad,  asegurando  la
locales.

corTecta  aplicaci6n  de  los  principlos  contables  y  normativas

Participar  en  la  preparaci6n  de  estados financieros  mensuales, trimestrales  y  anuales,
contables aplicables.

asegurando  su  precision  y  conformidad  con  las  normativas

3    Realizar conciliacior`es bancarias y conciliaciones de cuentas contables, identificando y resolviendo discrepancias de manera oportuna.

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

Colaborar en  la preparaci6n  de documentos y la  respuesta  a  auditorias  internas y  externas,

procedi mientos contabl es.

facilitando  la  revisi6n  de  los  estados  financieros  y  los

Garantizar el  cumplimiento de  las obligaciones fiscales  municlpales,  preparando y presentando
autoridades tributari as.

declaraciones fiscales y I-eportes requeridos  por las

7     Mantener un registro actualizado de los activos fijos de la munictpalidad, realizar depreciaciones y llevar a cabo inventarios peri6dicos.

Colaborar en la elaboraci6n y seguimiento del presupuesto anual, proporcionando informaci6n y an5lisis para asegurar
financieros.

el use eficiente de los recLirsos

9    Analizar los costos y gastos munlcipales, identificando areas de mejora en eficiencia y control de gastos.

10   Realizar otras funciones asignadas per el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEIVIPEfio DEL PuESTO

NO ApllcA.

Periodicidad de la aplicaci6n (marca con una xy luego explicar o sustentart:                     Temporal    I               Permanente      I

N0 APLICA.

SECC16N: REQulsITOS

FORMAC16N ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situaci6n acad6m ica y carrera/especialidad requeridos C}  £Colegiatura?

|Egresodo(a)        |Bachlller         ETitu]o/henclatura
si E NO II ncomplefa                 Complcta

Hpr,maria        I        I
CORTABIUDAD

D) €llabilitaci6nprofesional?

Esecundana       I        I si E No I

||L6:ni:fi¥s;ice     I         IHT36:::fisousrr'°rIIHun,vershariaIE |Maestria          |Egresedo                   |Grado

NO APLICA

|Doctorado        |Egresedo                   |Grado

NO APuCA



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el puesto /Wo se requ/'ere sustentcir c.on documentos/ :

Sistema Nacional de Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Presupuesto Ptiblico, Gesti6n Ptiblica

a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

90 horas como minimo cada diplomado sobre SIAF, SIGA, Contabilidad, Estados Financieros, Gesti6n Ptlblica a similares

C)  Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA
Nivel de dominio lDIOMAS /DIALECTO Nivel de dominio

NO aplica Basico lntermedio Avanzado No aplica 85sico lntermedio Avanzado

Procesador de textos X lng'6s X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X
Otros (Espeeiflcar)

Cxros (Especifica r)
X

Otros (Espeeificar)
I

Otros (Especificar)
XI

Observaciones.-I

Otros (Especificar)I
X

®

EXPERIENCIA

EXDeriencia laboral  Eeneral
lndit]ue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pllblico a

No menor a cuatro (04) ajios.

EXDeriencia  laboral esoecifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia:

No menor a dos (02) aiios.

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

No menor a dos (02) afros de experiencia coma asistente

(-) Considerar el articulo 21 del Reglamento de la  Ley N® 31419.

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

No menor a un (01) afio.

lemeutarios sabre el r en caso existiera algo adicional pore el puesto.
NO APLICA.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Analisis, control, organizaci6n de informaci6n, planificaci6n, redacci6n, cooperaci6n, dinamismo, empatia, iniciativa, orden, liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

N0 APIICA



SIiLrmcmALitxppco`miaALDE
CHACHApoMrs

sEcci6N: iDEI\mf]cAcloN
6rgano

Unidad Orgfnica

Puesto Estructural

Clasificaci6n

Nombre del puesto:

Dependencia jer5 rq u ice:

Puestos a su cargo:

SEccldN: FUNcioNes

MIS16N DEI PuESTO

c6Dreo DE PLAZA:   05

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO APLICA

NO APLICA

OpERADORiA) DE cONt]uca6il vEHlculAR

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NINGUNO

Ejecutar  la  conducci6n  de vehiculos  de  manera  edciente,  segura  y confiabe,  que apoye  las  operaciones  darias,  bajo  los  alcances  del  Reglamento

Nacional  de Tr5ns to, normas de seguridad y dlrectivas internas para el traado de personal y/a cargo, con a finalidad  de coadyuvar al  logro de las

mctas instituciona es; acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y temporal

FLJNcloNES DEL PuESTO

1    Conducir vehiculos munjclpales de manera segura y cumpliendo con las normativas de tr3nsito locales y nacionales.

2    Mantener un registro preciso de los trayectos y cumpnr con los procedimientos establecidos para la documentacidn de viajes.

3    Realizar inspecciones diarias antes de cada viaje para garantizar el buen estado mecanico del vehfculo.

4    Reportar cualquier problema meednico a necesidad de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Adoptar practicas de conducci6n defensiva y mantener una atenci6n 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 emergencla, siguiendo los protocoJos establecidos pare evacuaci6n o asistencia.

7    Mantener un registro prec[so del consumo de combustible y reportar cualquier discrepancia o necesidad de reabastecimieuto.

8    Garantizar la limpieza y el buen estado general del vehiculo, tanto interna coma extemamente, y realizar tareas b5sicas de mantenimiento.

9    0tras funriones asignadas por el jofe inmediato superior.

CONDICIONES ATIptcAS PARA EL. DESEIVIPEflo DEL PuESTO

Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Perlodlcidaddela aplicaci6n(marcacon unaxyluegoexplicarosustentar):                     Temporal    I               Permanente      I

NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORIVIAC16N ACADEM ICA

A} Nivel Educativo 8) Grado(s)/situaci6n acad6mica y carrera/especialidad requeridos C)  £Cole8iatura?

EEgresedota,       Ebech„,er         ETfuMcendatura s, I No Ilneompleta                Completa

Epnmana        I       I
NOAPuCA

0) £Habilitacidnprofesional?

Hsecundar,a       I        I er I No I

ET|de6n;:fi¥;'ca     E|         I EMaestrfe          EEgreedo                    EGrado

NO APLICA

113`:n;:#n-Or  I       I
|Dcx*orado        |Egrecado                    |Grado

|Universlfana      I         I NO APLICA



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el puesto /IVo se r€qu/.ere sustentor con documenfos/ :

Reglamento Nacional de Tr6nsito, mecanica o electricidadautomotriz y manejo defensivo

a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

Segu[idad vial para conductores y/o actualizaci6n de normas de transito u otros afines al puesto requerido.

C)  Conocimientos de Ofim6tica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA
Nivel de dominio lDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominio

No aplica 86sico Intermedio Avanzado No aplica Bisico lntermedio Avanzado

Procesador de textos X lngkis X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X
Cxres (Espeeificar)

X

CItros (Especificar)
X

Cfros (Especificar)
X

CItros (Especificar)
X

Observaciones.-

Citros ( Especificar)
X

EXPERIENCIA

EXDeriencia laboral  general
lndit]ue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptlblico o privado.

No menor a dos (2) ajlos.

EXDeriencia laboral  esoecifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia:

®

No menor a un (1) aFio.

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

No menor a un (1) afto 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), seftale el tiempo requerido en el sector pdblico:

NO APLICA

i::i/umAapedr coqph€ £®be I "pe de qu~, cn cco excteru a4o odkrorty/ prm al pr©                                         I
HABILIDADES a COMPETENCIAS

Vocaci6n de servicio, comunicacidn oral, cooperaci6n, dinamismo, empatla, iniciativa, coordinaci6n ojo -mano -pie

REQulsITOS ADICIONALES

Indispensable contar con:

Licencia de conducir Clase A, categoria 11 (Presentar para la evaluacion curricular)

Cert.rficado de record d>infracciones de transito (MTC) sin papeletas (Presentar para la evaluacion curricular)Predisposici6nparatrabajarenhorariosflexibles,incluyt:=a6iGTn-5S-nocturnosofinesdesemana,segdnlasnecesidades de la municipalidad.



S
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Ali"cmALIon)pro`mlaALor:LDE

cHACHAporass

sEccfaN: iDENTiFicAcloN
6rgano
Unidad organica

Puesto Estructu ra I

Clasificaci6n

Nombre del puesto:

Dependenei a jerdrqulca :

Puestos a su cargo:

SEccloN: FUNcroNEs

MIS16N DEL PUESTO

C6DIGO DE PLJIA:   06

OI:lcINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO ApllcA

NO APLICA

OpERAcOR(A) DE sEIviaos GENERALEs

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NINGUNO

Realizar  trabajos  de  mantenimiento  de OC es,  terrenos,  calles,  cunctas,  alcantarillas,  rellas,  muebles,  enseres,  entre  ctros,  en  el  marco  de  las
disposic ones  tecn cas  y  normativas  ap cabad es  Con a  finalidad  de  coadyuvar  a  la  opera vidad  y  buen  funcionamiento  de  los  bienes  muebles  e

inmuebles de propiedad de la milnlcipalid rovincial de Chachapoyas; acclones que se realizardn de manera transitoria y termporal.

FUNCIONES DEL PuESTO

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

2     Informar peri6dicamente sobre las actividades realizadas, asf como las incidencias ocurridas.

3    Comunicar con la debida anticipaci6n los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores,

4    0tras funciones asignadas par el jefe inmediato superior

CONDICIONES ATfpICAS PARA EL DESEMPEfto DEt. PUESTO

NO aplica.

Periodicidad de la aplicaci6n (marca con una xy luego explicar o sustentar):                     Temporal    I               Permanente      I

NO ApllcA

SECC16N: REQu lsITOS

FORMAC16 N ACADEIvllcA

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/sltuaci6n academjca y carTera/especialidad req ueridos C)  £Colegiatura?

|terecado(a)        |Bachiller         |Tituto/Hcenclatura si  I NO ID)€Habilitaci6nprofesional?I ncompleta                Completa

Eprimar,a        I        I
NO APuCA

Esecundama       I         E si I NO I

HT|`:n;:g;leo    I        I |Maestria         |teresedo                  |Grado

NO APLRA

|%:nt=fis:Thor  I        I
|Doctorado        |Egresedo                   |Grado

Eunivers|caria       I          I NO APuCA



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el puesto /~o se requ;a/e sustentor con documentos/ :

Conocimientos b5sicos de Gasfiteria, Albafiileria, Electricidad, Carpinteria u otros afines.

8)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C)  Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA
Nivel de dominio lDIous/DIALECTO Nivel de dominio

No aplica 85sico lntermedio Avanzado No aplica 85sico lntermedio Avanzado

Procesador de t®xtos X 'ngl6s X

H ojas d® cilculo X Quecliua X

PTograma de presentac]ones X
Ons (Especificar)

X

Otros (Especif]car)
X

Cfros (Especiflcar)
X

Otros (Especiflcar)
X

Observactones.-

Otros (Especiflcar)
X

EXPERIENCIA

Exoeriencia faboral Eeneral
lndiquo al tlempo total de experfencia laboral; ya sea en el sector pt]blico a privado.

No menor a un (01) afio.

EXDeriencia laboral esDecffica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida pare el puesto en la funcl6n o la materia:

NO APLICA

a. Indique el tiempo de experlencia requerido pars el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

NO APLICA

(*) Considerar el artl'culo 21 del Reglamento de la Ley N. 31419.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (perfe A), sehale el tiempo requerido en el sector I)dblico:

NO APLICA

ectos com Iementarios sabre el ri en caso existiera algo adicionpl pang_SLP_¥ES±9._
NO APLICA

HABILIDADES 0 COIVIPETENCIAS

Vocacidn de servicio, ccoperacidn, dinamismo, iniciativa, fuerza fl`slca

REQulsITOS ADICIONALES
NO APLICA



S            MLii`bcmAUDAf> pco`miaAL DE
cHACHApcMrs

sEca6N: iDENTiFicAcl6N
6rgano

Unidad Org6nica

Puesto Estructural

Clasificacidn

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica :

Puestos a su cargo:

SECC16N: FUNCIONES

IVIIS16N DEL PuESTO

C6DIGO DE PLAIA:   08

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO APLICA

NO APLICA

opERAtroR(A) DE sEGljRiDAD

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NINGUNO

Realizar trabajos de vigilancia con la finalidad de contribuir en la gesti6n de seguridad de los ocales y predios que son de administraci6n municipal, en

marco de las d DOS clones tecnicas y normativas de seguridad establecidas, para garantizar a segL.ridad de los locales institucionales y del personal;

acclones que se rea zaran de naturaleza trans.rtoria y termporal.

FUNCIONES DEl. PUESTO

1    Realizar patrullas peri6dicas para garantizar la seguridad y el arden en las instalaciones municipales.

2    Util{zar sistemas de monitoreo, como camaras de seguridad, para supenrisar areas espea'ficas y detectar cualquier actMdad sospechosa.

3    Gestlonar el acceso a las instalaciones municipales, asegurandose de que solo personas autorizadas entren en las areas designadas.

4    Verificar la identificaci6n y prop6sito de visitantes y empleados, manteniendo registros precisos de ingreso y salida.
Actuar de  manera  Ofectiva en situaciones de emergencia,  como incendios,  evacuaciones a  intrusiones,sigulendo los protocolos establecidos y

=conconi=;Ctodsd.def€grenrTunocLegivensec.soT#;.domaquerequiennsohtervendchpropndonandolnfomedchrdevulcy
asistencia segun las instrucciones recibidas.

7    Informar de manera oportuna y precisa cualquier incidente, actlvidad inusual o vulnerabilidad detectada.
Brindar  orientaci6n  y  asistencia  amable  a  visitantes  y  ciudadanos  que  requieran
instalaciones.

informaci6n  b5sica  a  ayuda  para  ubicarse  dentro  de  las

9    Garantizar la lntegridad de las cercas y perl'metros 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 de] tratco vehicular en las areas designadas.

11   CItras funciones asignadas por el jefe inmediato superior

CONDICI0NES ATfpICAS PARA EL. DESEMPEfto DEL PuESTO

Circunstancias ajenas a la ejecucion de sus funciones.

Periodicidaddelaaplicacidn (marcacon unaxyluegoexplicarosustentar):                     Temporal    I               Permanente      I

NO APLICA

SECC16N: REQu lsITOS

FORMAC16N ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situ actdn academica y carrera/especialidad requ eridos C)  €Colegiatura?
I

EEgresedota,        Ebech:,,er         ETitu,o,ucene,a"ra
s, I No Ilncompleta                Completa

Epr,mar,a        I       I
NO APuCA

D) €Habilitaci6nprofesional?

Esecundarfa       I         E si I No I

E[]de6n;C:R¥s;ice     I          I |Maestria          |Egresedo                   |Grado

NO APLICA

E}36:nt:fisousrn°r   I         I
|Doctorado        |ngrecado                   |Grado

|Unlversharia      I         I NO APLICA



®

CONOCIMIENTOS

A|  Conocimientos T€cnicos principales requeridos para el puesto /rvo se requjere sustentor con dooumenfos/ :
Conocimientos tecnicos en actividades operativas relacionadas al puesto requerido.

a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C)  Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA
Nivel de dominio 'DIOMAS /DIALECTO Nivel de dominio

No aplica 85sico lntermedio Avanzado No aplica Basieo lntemedio Avanzado

Procosador de textos X Ingkts X

Hojas de calculo X Quechue X

Programa de presentaciones X
Ctos (Espectficar)

X

one (Espeeiffar)
X

ctros (Especificar)
X

Otros (Especiflcar)
X

Obseruriones.-

Otros (Especif]car)
X

EXPERIENCIA

Exoeriencia laboral general
lndk]ue el tiempo total de experiencia

No menor a un (01) afro.

EitDeriencia laboral esDecifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcl6n o la materia:

No menor a seis (6) meses.

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

No menoT a seis (6) meses. desempeiiando funciones de vigilante a slmilares al puesto.

(*) Considerar el articulo 25 del Reglamento de [a Lay N. 31419.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sei]ale el tiempo requerido en el sector pdblk:a:

NO APLICA

Iemenfrorlos sobTe el I encosoexlstieraalgoadicionq_I_paraelpuesto.
NO APLICA

HABILIDADES a CofvIPETENCIAS

Cooperacldn, agilidad, empatia, fuerza y resistencia fisica

REQulsITOS ADICIONALES
Deseasble haber realizado sevicio militar.



MUNiapAUDAD proviNaAi D[

CHACHAPOVAS

SECC16N:  lDENTIFICAC16N

6rgano

Unidad Org5nica

Puesto Estructural

Clasificaci6n

Nombre del  puesto:

Dependencia jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECC16N:  FUNCIONES

MIS16N  DEL PUESTO

IWE.7/

•:-          ..      I    .'     .    .        '       .           .
C6DIGO DE PLAZA:    14

OFICINA GENERAL DE  ADMINISTRACION  Y  FINANZAS

OFICINA  DE  ABASTECIMIENTO

NO APLICA

N0 APLICA

ANALISTA SIGA

OFICINA  DE  ABASTECIMIENTO

NO APLICA

uvar al  logro  de  los objetivos de  la  Oficina  de Abastecimiento  de  la  Municipalidad  Provincial  de Chachapoyas para  gestionar el  manejo del Sistema

i lntegrado de Gesti6n Administrativa  (SIGA);  acciones de  naturaleza transitoria y temporal

FUNCIONES  DEL PUESTO

1     Dar soporte y mantenimiento a  las incidencias presentadas con  los usuarios del SIGA
lmplementar de las tablas maestras de los m6dulos de programaci6n, logi'stica y

de Gesti6n Admlnlstratlva -

Brindar asistencia t6cnica en el  proceso de registro de los sub m6dulos Sistema lntegrado

de Gesti6n Administrativa -SIGA

4     Capacitar en  el  manejo y uso del  Sub  modulo  Maestros y Almacenes a  los usuarios finales.

Capacitar a  los  usuarios y personal  administrativo de la  Municipalidad  Provincial de Chachapoyas asignada en  el

registro adecuado de la  informaci6n  en  cada  m6dulo del SIGA.

Promover el  uso del  manual  de  usuario del  SIGA y documentos relacionados a  la

programaci6n de necesidades bajo el enfoque de presupuesto por resultados.

7     Coordinary reportar casos al  nivel  central del  MEF

8     Reportar mejoras en  la Herramienta SIGA de ser necesario para  un

9     0tras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

mejor funcionamiento.

CONDICIONES ATfpICAS PARA EL DESEMPEf¢O DEL PUESTO

Circunstancias ajenas a  la  ejecucion de sus funciones.
_-__._        _        _+___     __     _`.``       ____     _i

Periodicidad de la aplicaci6n  (marca con  una xyluego explicarosustentar):                          Temporal     r~`                  Permanente        T|

' NO APLICA

SECC16N:  REQUISITOS

FORMAC16N ACADEMICA

AI  Nivel  Educativo

I_i
LJprimaria

I--jsecundar,a

i||[6:n;C:6Bo5sS)'Ca        L]

[||3%n;c:fisousier'or    rl._.i

Hun,vers,tar,a        I,

I

i  _ _ _ _-

`,_____`

i-i

rl
!Xi

Grado(s)/situaci6n acad6mica y carrera/especialidad requeridos

i:|Egresado(a,         i-JBach,,,er           LiT,.tu,o,|,cenc,aturaifi
ADMINISTRACION  DE  EMPRESAS,  CONTABILIDAD,  lNGENIERfA  DE  SISTEMAS  U

OTRAS  CARRERAS AFINES AL  PUEST0  REQUERIDO

LLMaestrl'a              L]Egresado

NO APLICA

Egresado

N0 ApllcA

C)   €Colegiatura?

si I No H
D) ¢Habilitaci6n

profesional?

si FI No H

__.           -_ ...-...  I



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el puesto /rvo se reqt//.ere st/sten[or con documentos/ :

Conocimiento en Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa (SIGA) y/o gesti6n publica.

a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o especializaci6n  en  SIGA y/o gesti6n  Pdblica  (no  menor de 90 horas).

C)   Conocimientos de Ofim5tica  e  ldiomas/Dialectos

®

Nivel  de  domin 0
T    --`  I;la_MAS/IDIALECTO

Nivel de dominio

aplica 85sico lntermedio Avanzado No aplica I             85sico lntermedio Avanzado

X
II

lln816s
X

i

I I

X
!Quechua

X

X               J
i !Otros(Especificar)

X iI i

i

X
Otros (Especificar)

X

X
Observaciones.-

-+
X

EXPERIENCIA

EXDeriencia  laboral  general

lnditiue el tiempo total de experieneia leboral; ya sea en al sector p`iblico a privado.

No  menor a dos (2)  afios.

Exoeriencia  laboral  esoecifica

tiempo de experiencia requerida para el puesto en  la funci6n o la  materia:

No  menor a  un  (1)  afros de experiencia.

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

eriencia como asistente en SIGA a Abastecimiento Pdblico

(.) Considerar el  art(culo  25 del  Beglamento de  la  Ley  N°  31419.

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

a  un  (1)  ajio

Otros asDectos comi.Iementarios sabre el reauisito de exi.eriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO  aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, articulacion con el entorno politico, vision estrategica, trabajo en equipo y capacjtaci6n de gesti6n.

REQU ISITOS ADICIONALES

[ri6 i.piia..... _  .._ _.._.` _`  -_.  ~~____-_ -.-.- i` -I:i`_--_-



MUNiapALiDAD provINaAL D[

CHACHAPOVAS

SECC16N:  lDENTIFICAC16N

6rgano

Unidad  Organica

Puesto  Estructural

Clasificaci6n

Nombre del  puesto:

Dependencia jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECcldN: FUNCIONES

MIS16N DEL PuESTO

C6DIGO DE PLAZA:    15

OFICINA GENERAL  DE  ADMINISTRACION  Y  FINANZAS

OFICINA  DE  ABASTECIMIENTO

NO  APLICA

NO APLICA

ASISTENTE DE CONTRATAC16N  DE SERVICIOS

OFICINA  DE  ABASTECIMIENTO

NO  APLICA

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

monitorear el proceso integral de las contrataciones de servicios; actividades que se desarrollar5n de naturaleza Transitoria y/o Temporal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1     Realizar la indagaci6n de mercado,  resumen ejecutivo, cuadro comparativo de acuerdo al requerimiento de bienes y servicios de la entidad.

Asistencia t6cnica en  la  elaboraci6n de Terminos de Referencia de los requerimientos que haga la Entidad.

Realizar registros de certificaciones,compromisos anuales y mensuales en  los sistemas de SIGA y SIAF.

Proponer formatos y documentos

de  las areas usuarias de  la  entidad.

que fueran  necesarios para continuar con los actos preparatorios en atenci6n  a  los requerimientos de cada  una

Coordinar  con

servicios.

una  de  las  areas  usuarias  con  la fina'lidad de  lograr  el  perfeccionamiento de  los  T6rminos  de  Referencia  de  acuerdo  a  los

de  servicio  en  el  sistema  SIGA-MEF  de  la  Entidad  y  realizar  el  registro  en Electr6nico  de  Contrataciones  del  Estado  -

7     Brindar soporte sobre las politicas de contrataci6n y realizar seguimiento a todas las contrataciones realizadas por las areas usuarias de la Entidad.

8     0trasfunciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ATipICAS PARA EL DESEMPEFQO  DEL PUESTO

nstancias ajenas a  la ejecucion  de sus funciones..__ ----.- ~ ,-------------.-----------.-.-.-.-. ` ---- ` ---- 1-,-r' ------- ___ _
idicidad de la aplicaci6n (marca con  una x y luego explicar o sustentar):                           Temporal      [|

0 APLICA
____ .---------.-------,--------------- '.``` -.-------------     _._ _ v~_

SECC16N: REQu lsITOS

FORMAC16N ACADEMICA

AI  Nivel  Educativo

'ncomp'eta

Epr,mar,a          I

[]Secundaria         I
r      |T6cnicaBasica

LJ(162afios)

T6cnica Superior

(3 6 4 aflos)

LJ

[1

Tl.__ .J

CompletaI
rlI
rl
I._i,

permanente     I

```____                       i

Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especialidad requeridos

LJEgresado(a,         Lx.JBach,"er           LT,,tu,o,l,cenc,atura

ADMINISTRACION  DE  EMPRESAS,  ECONOMIA,  CONTABILIDAD  U  OTRAS

CARBERAS AFINES AL  PUESTO  REQUERIDO.

I.-I

LMaestria [LEgresado

r..
ì

LJGrado

p::fes,one,N,oH!
D)  €Habilitaci6n



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el puesto /rvo se requ/.ere sustentor con doct/mentos/

Conocimiento en  la Ley de Contrataciones del  Estado y/o gesti6n pjiblica.

a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:
i:=1

o,  diplomado  y/o  especializaci6n  en  SIAF,  SIGA,  SEACE,  contrataciones  con  el  estado  y/o  gesti6n  Pjiblica  (Cada  curso  de  especializaci6n  deben

r no menos de 24 horas de capacitaci6n y los diplomados no menos de 90 horas).

C)   Conocimientos de Ofim5tica  e  ldiomas/Dialectos

N vel de dominio 'DIOMAS /DIALECTO Nivel de dominio

Noapwca|           85sico           I      lntermedio Avanzado NO ap'ica Basico lntermedio Avanzado

lx I1 'ngl65 X
I

)

I                        X
i(

I

Quechua X
I

Ii X
i

i

Otros  (Especificar)

!x i

ix
i

Otros  (Especificar) Ilx
I

i

Xi Observaciones.-

X

OFIMATICA

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

®
EXPERIENCIA

EXDeriencia  laboral  general

lndit]ue el tiempo total  de experiencia

No menor a tres (03) aiios

EXDeriencia  laboral esDecifica

A.   Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia:

menor a dos (02) afios

_...__ --___        ..._1

-.-.....- _-__-_ ...-. I

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

o menor a dos (02) afios como Auxiliar o Asistente, acorde a las funciones del puesto.

it;-;ird=;aT-e-I-;-rtl:-ufo-2-5--d-€l-a-;6I-a-fh-EF`€o-6eTa---L-:-i-iroiin-9T---------~------------'--

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

lprsrr=IfL!E£_._ __._. ___ _.__._ ....... _ .._.  _  __ .... __,__._.  ..__.____..__  _  ._.________._._._.__. _ .... _...

HABluDADES 0 COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, articulacion con el entorno politico, vision estrategica, trabajo en equipo y capacitaci6n de gesti6n.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE)



MUNKlpAi]OAO pROviNaAi DE

€HA€HAP®REAS C6DIG0  DE PLAZA:    29

GERENCIA DE  INFRAESTRUCTURA Y GEST16N  DE  INVERSIONES

Unidad  organica                                         SUBGERENCIA DE  FORMUIAC16N  DE  PROVECTOS

Puesto  Estructural                                    NO APLICA

Clasificaci6n                                                    NO APLICA

Nombre del puesto:                             E6ho~R~DTfu.A.b`6-Rid-) EN FORwi~uIATEi6h

Dependencia jer5rquica:                       SUBGERENCIA DE  FORMULAC16N  DE  PROYECTOS

Puestos a su cargo:                                  NINGUNO

SECC16N: FUNcloN£S

MIS16N  DEL PUESTO

Desarrollar  y  liderar  la  formulaci6n  de  proyectos  en  el  marco  del  INVIERTE.PE  para  asegurar  la  implementaci6n  exitosa  de  proyectos  que  genere

impactos  significativos  en  el  cierre  de  brechas  de  infraestructura  y  acceso  a  los  servicios;   acciones  que  se  realizaran  de  naturaleza  transitoria

FUNcloNES  DEL PUESTO

1     ldentificar oportunidades de inversi6n y proyectos alineados con  los objetivos estrat€gicos de la municipalidad.

Participar  en  la  formulaci6n  de  proyectos  y  las  loARR  que  se  enmarquen  en  las  competencias  de  la  Municipalidad  Provincial  de  Chachapoyas,

cautelando su registro en el  Banco de  lnversiones, asi como de las modificaciones que 5e presenten durante la fase de  Preinversion.

Apoyar en  la elaboraci6n  de fichas t6cnicas y estudios de pre inversi6n,  con  el fin  de sustentar  la concepci6n t€cnica y el dimensionamiento  de los

proyectos  de  inversi6n,  para  la  determinaci6n  de  su viabilidad,  teniendo  en  cuenta  los  objetivos,  metas  de  producto  e  indicadores  de  resultado

previsto en  la fase de proramaci6n  multianual;  asi como los recursos  para  la operaci6n  y mantenimiento  de  los  atios tenerados por el  proyecto de
inversi6n y las formas de financieamiento.

4     Elaborar los formatos 5-A,  5-a, 7-C,  7-A, fichas Tecnias Simplificadas,  estandares y Perfiles Tecnicos todo segLln el  lnvierte  PE.

5     Apoyar en  la revision de Fichas Tecnicas,10ARR,  Expedientes Actividad conforme a  la normativa del  lnvierte  Pe.

Participar  en  la  elaboraci6n  de  t€rminos  de  referencia  para  la  contrataci6n  de  la  formulaci6n  de  las  inversiones,  en  concordancia  con  las  areas

tecnicas y la normatividad vigente.

Colaborar estrechamente con las demas unidades org5nlcas para asegurar la eficiente formulaci6n de los  proyectos

8     ldentificar 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.

1o   0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata  relacionadas a la misi6n del puesto/area.

CONDIcloNES ATipICAS  PARA EL DESEMPEfqo  DEL PUESTO

No  aplica.

Periodicidaddelaaplicaci6n(marcaconunaxyluegoexplicarosustentan                         Temporal     L                 Permanente       {|



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales  requeridos para  el  puesto /rvo 5e requ/.ere 5t/stento/ con documentos/ :

Sistema Administrative de lnversi6n  Pdblica, Gesti6n  Ptlblica

Cursos y Programas de especializaci6n  requeridos y sustentados con  documentos

Gesti6n y Administraci6n Pdblica,  Gesti6n de  Proyectos de  lnversi6n  Publica en el sistema del  lnvierte.PE,  Estudio y evaluacion de impacto

Ambiental en  Proyectos de  Inversion a afines al puesto

C)  Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

I                                             Nive' d domlnlo 'DIOMAS / Nivel de dominio

iNoap"ca
Baslco Intermedio Avanzado DIALECTO NO al]lica Baslco lntemed a Avanzado

Procesadordetextos                `       "   |'`'' X lngl6s X

Hojas  de  calculo                                           i X Quechua X

Programadepresentaciones           { X
Otros ( Especificar)

X

Autocad  C vi'  3D                                             i X
Otros ( Especlflca r)

X

Costos y P
iresupuestos-S10i

X
Observaciones.-

I

EXPERIENCIA

EXDeriencla  laboral  Eeneral
lndieiue el tiempo total de experiencia  labor

No menor de cuatro (4)  afios

®

EXDeriencia  laboral  esDeciflca

A.   Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n a la materia:

No menor de tres (3) afios.

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

No menor de dos  (2) aRos como analista

(*)

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

No menor de dos (2) aiios

Otros asDectos comr.Iementarios sabre el reauisito de exoerienci
N0 APLICA

HABILIDADES 0  COMPETENCIAS

n caso existiera al o adicional

Analisis, control,  organizaci6n  de informaci6n,  planificaci6n, redacci6n, cooperaci6n, dinamismo,  empatia, iniciativa,  orden,  liderazgo

REQUISITOS ADIcloNALES

NO AP|'CA



6rgano

MU NICIPAUDAD PROVINCIAL DE

CHA€REAPOMus

ENTIFICAcl

C6DIGO  DE PLAZA:    30

GERENCIA  DE  INFRAESTRUCTURA Y  GEST16N  DE  INVERSIONES

Unidad  orginica                                          SUBGERENCIA  DE  EJECUC16N  DE  INVERSIONES

Puesto Estructural                                   NO APLICA

Clasificaci6n                                                 NO ApllcA

Nombre del  puesto:                                CO0RDINADOR(A) EN EJECUC16N DE  INVERSIONES

Dependenciajer5rquica:                       SUBGERENCIA  DE  EJECUC16N  DE  INVERSIONES

UNCIONES

MIS16N  DEL PUESTO

jecutar  actividades  comprendidas  a  la  ejecuci6n  de  inversiones  ptlblicas  en  Marco  del  Sistema  Administrativo  de  Inversion   Ptiblica  y  la  normativ

plicable vigente del  lNVIERTE.PE.  para  la  efectiva  prestaci6n  de servicios y  la provisi6n  de la infraestructura  necesaria  para el  desarrollo de  la  provinci
e 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.

Apoyar  en   la   elaboraci6n  y   evaluaci6n   de   expedientes  t6cnicos   o  documentos  equivalentes   para   proyectos   de  inversi6n,   sujetandose   a   la

concepci6n t6cnica y dimensionamiento contenidos en la ficha tecnica o estudios de preinversidn.

3     Realizar la actualizaci6n y/a reformulaci6n  de expedientes tecnicos de obra.

Elaborar  lnformes  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  ejecuci6n  fisica y financiera  de  los  proyectos  de  inversi6n  ptlblica  que  sean  ejecutados  bajo  administraci6n  directa  a

par contrata.

lnformar peri6dicamente sabre el  avance fi`sico de la ejecuci6n de obras.

7     Realizar la laborde lnspectorde obras donde sea asignado.

8     0tras funciones asignadas par la jefatura inmediata relacionadas a la misi6n del  puesto/area.

cONDicioNEs ATipicAs PARA EL DESEMPEfao  DEL PUESTO

Ircunstanclasajenasaraejecucl6nJe^su-siu~nt;oTta;-

Periodicidad de la aplicaci6n (marca con una X y luego explicar a sustentar): Temporal                                    Permanente

SECC16N: REQulsITOS

FORMAC16N ACADEMICA



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos  principales  requeridos para el  puesto /rvo 5e reqt//.ere susfentor con documenros/

Aplicaci6n  del Sistema Administrativo de Ejecuci6n  de lnversiones.

a)   Cursos y Programas de especializaci6n  requeridos y sustentados con documentos:

Gesti6n  Pl}blica y/o Elaboraci6n y Aprobaci6n de Expedientes T€cnicos con  lnvierte.pe o/a Expedientes Tecnicos con BIM y/a afines al  puesto.

C)   Conocimientos de ofimatica e ldiomas/Dialectos

EXPERIENCIA

EXDeriencia laboral general
lndique el tiempo total de experiencia  laboral,. ya sea en  el sector p`1blico a  privado.

No menor de cuatro (4) afios.

Exoeriencia lal]oral esDecifica

A.   Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia:

No menor de dos (2) ajios.

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

No menor de Lin  (1)  aFio coma 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 ptiblico
-rio^h`enor de dos (2)  afios

®

Otros asriectos comrilementarios sabre el reauisito de experiencia ; en caso existiera al o adicic)nal

NO  APLICA

HABILIDADES 0  COMPETENCIAS

Analisis,  control,  organizaci6n de informaci6n, planificaci6n,  redacci6n, cooperaci6n, dinamismo,  empatia, iniciativa, orden, liderazgo

REQUISITOS ADIcloNALES

NO APLICA



MUNICIPAl.IDAD PROVINCIAl. DE

€REAI€REAp®NIas C6DIGO DE PLAZA:    32

GERENCIA  DE  INFRAESTRUCTURA Y  GEST16N  DE  INVERsloNES

Unidad  organica                                          SUBGERENCIA DE  EJECUC16N  DE  INVERsloNES

Puesto  Estructural                                    NO APLICA

Clasificaci6n                                                      NO APLICA

Nombre  del  puesto:                                ANALISTA  EN  INGENIERfA CIVIL

Dependencia jerarquica:                       SUBGERENCIA  DE  EJECUC16N  DE  INVERsloNES

Puestos  a su  cargo:                                   NINGUNO

NC'ONES

MIS16N  DEL PUESTO

Programar  y  ejecutar  actividades  de  acuerdo  con  las  disposiciones  del  lNVIERTE.PE  con  la  finalidad  de  garantizar  el   mantenimiento  de  los  activo

{generadosconlaejecucl6ndelaslnverslones,accionesqueserealizar5ndenaturalezatransltorlaytemporal

FUNCIONES  DEL PUESTO

1     Realizar anilisis t6cnicos y evaluaciones de los proyectos de inversi6n  en ejecuci6n y/a ejecutados.

2     Colaborar en la planificaci6n y coordinaci6n de proyectos de inversi6n.

3     Preparar y mantener la documentaci6n tgcnica,  incluyendo planos,  especificaciones e informes correspondientes.

4     Monitoreary hacer seguimiento del  progreso del  proyecto, identificando posibles problemas y proponiendo soluciones.

5     Brindar apoyo en la supervisi6n y control de calidad de los proyectos de inversi6n en ejecuci6n.

6     Asistir en  la creaci6n y revisi6n  de disefios preliminares y detallados de los proyectos de inversi6n.

7     Velar por el cumplimiento de  las normas t6cnicas que garantizan  la calidad de los trabajos ejecutados.

Verlficar t6cnlcamente  el  informe flnal  presentado  con  lo  ejectuato fislcamente  en  la obra,  emitlendo  lnforme tecnlco  de evaluaci6n  del  proyecto

de acuerdo a plazas que varian de acuerdo al monto del proyecto.

9     0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a  la misi6n del puesto/area.

CONDICIONES ATipICAS  PARA EL DESEMPEjqo  DEL PUESTO

Circunstancias ajenas a la ejecuci6n de sus funciones.

Periodicidad de la aplicaci6n  (marca con  una X y luego explicar o sustentar): Temporal                              Permanente      |L

FORMAC16N ACAD£MICA



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Tecnicos  principales  requeridos para el  puesto /rvo se requi.ere5ustentcir cori documentos/ :

Gesti6n pilblica,  ejecuci6n y/o supervision de obras

8)   Cursos y Programas de especializaci6n  requeridos y su5tentados con documentos:

20 horas coma mi'nimo por cada curso sobre Liquidacion de Obras y/o Supervision de obras y/o  Expedientes T6cnicos de obras y/o Modelado  BIM

y/o Contrataciones del  Estado y/o afines al  puesto.

C)  Conocimientos de Ofim5tica e ldiomas/Dialectos

OFIMATIIA                                    Noap,,ca           Bas,cN:Veld;d:n::::ed,o        Avanzado              I:l'A°L¥£
Nivel de dominio

NO  aplica Bas.leo                  lntermed a Avanzado

Procesadordetextos                           i           X
i

i lng'6s X

Hojasdecalculo                                         i            X
j!

;Quechua X

Programa de presentaciones                      X i( Otros  (Especificar) X

Autocad  Civil 3D AUTODESK x(i Otros  (Especi.fil:a r) X

E:::::::::::::;

X
Ob5E.rvaciones.-

x,i

EXPERIENCIA

EXDeriencia  lal]oral  general
lndique el tiempo total  de experiencia  labor

No menor de cuatro (4) aiios

Exoeriencia laboral  esoecifica

A.   Indique el tiempo de experiencia requerida pare el puesto en la funci6n a la materia:

No menor de dos (2) aFios.

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

No menc)r de dos (2) aFios como asistente

(*) Considerar el arti'culo 25 del  Reglamento de  la  Ley N° 31419.

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

No menor de un  (1) afio

Otros asDectos comiilementarios sabre el requisito de experiencia ; en ca_so existiera algo odicional para el puesto,

HABILIDADES  0  COMPETENCIAS

An5lisis, control,  organizaci6n de informaci6n,  planificaci6n,  redacci6n,  cooperaci6n, dinamismo,  empatia,  iniciativa, orden,  liderazgo

REQUISITOS ADIcloNALES



MUNicipALiDAD proviNaAi DE

CHACHAPCIVAS

SECC16N: lDENTIFICAC16N

6rgano

Unidad Org5nica

Puesto Estructural

Clasificaci6n

Nombre del puesto:

Dependenciajer5rquica:

Puestos a su cargo:

•v,'nN=4^{S¢ECC,oN:FUNC,ONES

N  DEL PUESTO

C6DIGO DE PLAZA:    34

GERENCIA DE  MEDIO AMBIENTE Y GESTION  DE  RIESGOS

SuBGERENCIA  DE SEGURIDAD  CluDADANA

NO APLICA

NO APLICA

SERENO(A)  DE PATRULLAJE MOTORIZADO

SUBGERENCIA  DE SEGURIDAD CIUDADANA

NO APLICA

r los servicios de vigilancia y seguridad   ciudadana en cumplimiento de la  normatividad vigente con  la finalidad de salvaguardar la  integrldad  de

adanos; acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y temporal.

CIONES DEL PuESTO
Conducir los vehiculos motorizados (camioneta y/o motocicleta),  para el patrullaje municipal

nacional.

y/o  patrullaje integrado entre serenazgo y la  policia

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 evacuaci6n.
Colaborar en mantener la tranquilidad, orden, seguridad y moral pdblica del vecindario, en el marco de los planes de acci6n de seguridad ciudadana de los

gobiernos regionales,

11

Ias municipalidaddes provinciales, distritralesy centros poblados.
Operar las camaras de video vigilancia y el usa de las tecnologias de informaci6n y comunicaci6n -TICs, permitiendo su articulaci6n y conectividad con los

centros de monitoreo de camaras de vigilancia de la Policia  Nacional del Pertl y otros servicios de emergencia.

En casos de delitos y faltas flagrantes podra retener al presunto implicado, poniendo en forma inmediata al retenido a disposici6n de la Policia nacional del

Perd  en  aplicaci6n de la  Ley N° 29372,  Ley de Arresto Ciudadano y C6digo  Procesal  Penal  (Decreto Legislativo 957),

12    Formular el respectivo parte de ocurrencias de todas las incidencias que se produzcan durante su turno de servicio.

Proporcionar informaci6n al ciudadano de forma inmediata de centros comerclales, centros de salud, deportivos, religiosos, culturales, turisticos, vias

ptlblicas, y otros, en cuanto sea requerido.
Apoyar subsidiarlamente a  la  Policia  Nacional  del  Pertl  para viabilizar el transito vehicular en caso de necesidad y urgencia  (congesti6n, accidentes de transito,

desastres naturales y otros evcentos)

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

16
Colaborar y prestar apoyo a los 6rganos de su  respectivo gobierno regional, municipalidad provincial, distrital y centros poblados, cuando lo solicitan para la

ejecuci6n de acciones de su competenc.ia.

17     0tras funciones afines asignadas por la subgerencia de seguridad ciudadana.

CONDICIONES ATipICAS PARA EL DESEMPEfilo DEL PUESTO

Clrcunstancias ajenas a  la ejecuci6n de sus funciones.

Periodicidad de la aplicaci6n  (marca  con  una X y luego explicar o sustentar):

NO APLICA

Tempora,   I           permanente    I

SECC16N: REQulsITOS

A)  Nivel  Educatlvo 8) Grado(s)/situaci6n acad6mica y carrera/especialidad requeridos C)   icolegiatura?

lncompleta                   Completa EEgresado(a)         HBachiHer           HTftulo/Licenciatura si I No I
Eprimar,a        I        I

NO  APLICA

I

D)  £Habilitaci6nprofesional?

E secundaria        I          [E si I No I ,
H|.6:n;c:fiB.ass,'ca     I          IE|3:n;C:fis.usie''orIIHun,vers,tar,aII EMaestr`a            []Egresado                        EGrado

NO APLICA.

EDoctorado         ]Egresado                       HGrado

NO APLICA

i



`   a     CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el  puesto /rvo se requt.ere sustentcir con documenfos/ :

Ley N° 27972 Ley organica  de Municipalidades, TUO de  la  Ley N°  27444 -Ley del  Procedimiento Administrativo General,  Procedimiento Administrativo

Sancionador,  Reglamento lnterno, Ordenanza  N° 059-2013-MPCH-Reglamento del Servicio de Serenazgo,  Ley N° 27933  Ley del Sistema  Nacjonal  de

Seguridad  Ciudadana,  Decreto Supremo N° 011-2014-lN -Reglamento de la  Ley N°  27933,  Ley N° 30055  Ley que modifica  la  Ley 27933, Resoluci6n

Ministerial  N° 010-2015-lN  "Lineamientos para  la formulaci6n , aprobaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n  de Planes de Seguridad  Ciudadana, supervision y

Evaluaci6n de lso Comites de Seguridad Ciudadana,  Defensa  Personal,  Relaciones Humanas entre otros.

8)   Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

30 horas acumuladas en cursos sobre Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Cursos de Prevenc.16n de Riesgos Laborales y/o af.ines y/o Cursos de

Evaluaci6n  de  DaFios y Anal.isis de  Necesidades (EDAN) y/o Curso de Formaci6n  de Brigadistas frente a  Emergencias y Desastres y/o Curso de Seguridad

Ciudadana y/o afines al puesto.

`    `-_`   C)   Conocimientosdeofimaticae   d iomas/Dialectos
\KC

Q¥MATICA Nivel  de dominio lDIOMAS /DIALECTO Nivel  de dominio

No aplica 86sico lntermedio Avanzado NO aplica Basico lntermedio Avanzado

_ro¥/pdordetextos lx
lngles X

•-Efrce.l.--`..®
X Quechua X%,;,=J

grama de presentaciones X Otros (Especificar) X

Qq`OV`NC/4'go---V_.

Otros:(Especlficar)
X Otros(Especificar)I X

ros  (Especlficar)
X

I

observacic)nes.-

o}\ESpeciflcar) X
",,,-.I,\+~,

:ixxdeSE::,Tfa,fora,genera,
t`p@#e el tlempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
`J`    Mfnimoun(1)afio

EXDeriencia  laboral  esDecifica

A.   Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia:

Minimo  un  (1)  aFio

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

Minimo  un (1) afio en  actividades de seguridad

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

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

Minimo seis (6)  meses

Otros asDectos complementarios sabre el reauisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

HABILIDADES a COMPETENCIAS

Vocaci6n  de servicio, comunicaci6n  oral, cooperaci6n, dinamismo, empatia,  iniciativa, agilidad fisica, coordinaci6n  ojo -mano -pie, fuerza fisica,

resistencia fisica, velocidad

REQulsITOS ADICIONALES

Mayor de 18 afios,  gozar de buena salud, tener aptitudes fisicas y psicol6g.icas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, no tener

antecedentes policiales, judiciales,  ni  penales;  el  personadebe tener la  predisposici6n para trabajar en horar os rotativos, incluyendo dom n8OS y

feriados; voluntad y disposici6n  para trabajar en  equipo; icencia de conducir vehiculo mayor como minimo C ase A, Categoria Dos a Profesonal

v,gente.

3



MU Nlci pALiDAD proviNciAL DE

CHACHAPOMAS

SECC16N: lDENTIFICAC16N

6rgano

Un.idad Organica

Puesto Estructural

Clasificaci6n

Nombre del  puesto:

Dependencia jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECC16N: FUNCIONES

C6DIGO DE PLAZA:    37

GERENCIA  DE  MEDIO AMBIENTE Y  GEST16N  DE  RIESGOS

SuBGERENCIA  DE  DESARROLLO AMBIENTAL

NO  APLICA

NO  APLICA

OPERADOR(A) DE VIVERO MUNICIPAL

SUBGERENCIA  DE  DESARROLLO AMBIENTAL

NO  APLICA

Q¢O;`:C*
16N  DEL PUESTO

jeifer actividades  de  manejo de viveros de acuerdo a  los lineamientos normativos vigentes, con  el objetivo de mantener operativo la  producci6n de-,-®•rantBornamentales, forestales y frutales en el vivero de la municipalidad; acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y temporal._.III.

i   -:`'diOEf8©froAdeNESDELpuESTO
£     roducci6n continua de plantas ornamentales, forestalesyfrutales en el vivero municipal.

Promover, difundir y realizar campafias de forestaci6n y reforestaci6n.

3     Brindar informaci6n  de  la  operatividad  del vivero  municipal  en  las pasantias realizadas.
--`  `4     Realizarla  germinaci6n  de  lassem las y el  crecimiento inicial  de las plantulas  hasta  su  repique.

Q`CWV  `     cg¥:`Aplicar productos agroquimicos a f
n de preservar la producci6n de plantas en el vivero municipal.

P                          --.<r`REcolectar semillas de las areas ver
des de la provincia de Chachapoyas.

a     sue V.  ENa7    *#lizar el  manejo, control y utilizaci6n de sustrato para  preservar la  producci6n de plantas en el vivero municipal.

`  "         ELLu>DE/|cutare| zarandeode material a  utilizarpara  la  ut"izaci6n en el viveromunlcIpal.

q  '       tras funciones asignadas porel subgerente de Desarrollo Ambiental  relacionadas a  la misi6n del  puesto.

CONDICIONES ATfpICAS PARA EL DESEMPEfqo DEL PUESTO

Circunstancias ajenas a la ejecuci6n de sus funciones.

periodicidaddelaaplicaci6n(marcaconunaxyluegoexpllcarosustentar):                      Temporal     I                 Permanente       I

NO  APLICA

SECC16N:  REQUISITOS

FORMAC16N ACADEMICA

A)  Nivel  Educativo a) Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especialidad  requeridos C)   £Colegiatura?

HEgresadota,         EBach„ler          ETjtu,o,Ljcenc,atura si I No Ilncompleta                   Completa

Epnmaria         I        I I                             Agropecuaria,Forestal,Agronom`a,Ambientalyafines D) £Habilitaci6nprofesional?

Esecundar,a       I         I si I No I

I,16:n;c:fiBoass,jca     I          IE|36:n;c:fis.usT'orIEEun,vers,tanaII EMaestria           HEgresado                       EGrado

NO APLICA.

EDoctorado         EEgresado                        EGrado

NO APLICA.

0



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el  puesto /rvo 5e requi.ere sustentor con documentos/ :

Manejo de vivero

a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

30 horas acumuladas en curso sobre Producci6n de plantas ornamentale5 y/o forestales y/o frutales y/o afines al puesto

C)   Conocimientos de Ofim5tica e  ldiomas/Dialectos

®

OFIMATICA
Nivel  de dominio lDIOMAS /DIALECTO Nivel  de dominio

NO  aplica Basico lntermedio Avanzado NO aplica Basico lntermedio Avanzado

Procesador de textos X lngles X

Hojas de ciilculo X Quechua X
I

Programa de presentaciones X Otros  (Especificar)
I

Otros  (Especificar)
Otros (Especiflcar)

Otros  (Especificar) Observaciones.-

Otros  (Especificar)

ExpERIENaA
Exneriencia  laboral  general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

No  menor a  un  (1)  aFio

EXDeriencia  laboral  esDecifica

A.   Indique el tiempo de experiencia requerida pare el puesto en la funci6n o la  materia:

NO APLICA

`oQ€OJ`:c-

± Indique el tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):
`ENOAPLicA
*) €q!fflerar el articulo 25 del  Reglamento de la  Ley N° 31419.

9    -.       -ie-.-En fa# a la experiencia requer.Ida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

e!   GiEiTto OE"E;'Gdshsy'APLICA-&riL-6RE.s  ecto=:==-;err:ntarios sabre el re  uisito de ex  erlencla ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

®    Lz+ENO APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Vocaci6n  de servicio,  cooperaci6n, dinamismo,  iniciativa, fuerza fisica

REQU ISITOS ADICIONALES

/



MUNici pALiDAD pROviNaAL DE

CHACHAPOMAS

SECC16N: lDENTIFICAC16N

6rgano

Unidad Organica

Puesto Estructural

Clasiflcaci6n

Nombre del  puesto:

Dependencia jer5rquica:

Puestos a su cargo:

SECC16N: FUNCIONES

MIS16N  DEL PuESTO

C6DIGO DE PLAZA:   42

GERENCIA  DE  MEDIO AMBIENTE Y  GEST16N  DE  RIESGOS

SuBGERENCIA  DE  GESTION  DE  RIESGOS  DE  DESASTRES

NO APLICA

NO  APLICA

COORDINADOR(A)  EN GEST16N  DE RIESGOS DE DESASTRES

SuBGERENCIA  DE  GEST16N  DE  RIESGOS  DE  DESASTRES

NO APLICA

1neamientos  normativosProte8er omentan ante  emergencias

vigentes,  para  fortalecer  la  capacidad  de  respuesta  y  reducir  el  impacto  de  eventos  adversos;  acciones  que  se  realizar5n  de  naturaleza  transitoria  y

CloNES DEL PuESTO

nalizar y evaluar sistematicamente los posibles riesgos de desastres

ilizar herramientas y metodologias especializadas para identificar amenazas naturales, tecnol6gicas o sociales

alizar  evaluaciones  de  riesgos  detalladas,  considerando  la   probabilidad  de  ocurrencia  y  el  impacto   potencial   de  diferentes  escenarios  de

Clasificar y priorizar los riesgos identjficados segdn  su  magnitud y gravedad

Formular  e  implementar

intervenci6n.
planes  y  estrategias  de  mitigaci6n  de riesgos,  adaptados  a  las  caracteristicas  especificas  de  la  comunidad  o  area  de

con  equipos multidisciplinarios para  disefiar medidas preventivas y de  reducci6n  de vulnerabilidades.

is,friar  programas de  capacitaci6n
les desastres.

para  la  comunidad  y organismos  locales,  con  el  objetivo  de  aumentar  la  conciencia  y  la preparaci6n frente a

activamente en  mesas de trabajo y comites relacionados con  la gesti6n de riesgos

Gdchtribui r al disefio de estrategias de recuperaci6n  post-desastre, orientadas a la rehabjlitaci6n de la comunidad afectada

lizar analisis post-desastre para evaluar la efectividad de las respuestas implementadas y extraer lecciones aprendidas

ras funciones asignadas por el Subgerente de Gesti6n de Riesgos de Desastres, relacionadas a la  misi6n del puesto.

¢

'~-`'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEfto DEL PUESTO

Circunstancias ajenas a  la  ejecuci6n  de sus funciones.

periodicidaddelaaplicaci6n(marcaconunaxyluegoexpllcarosustentar):                      Temporal     I                 Permanente       I

SECC16N: REQulsITOS

FORMAC16N ACADEMICA

A)  Nivel  Educativo 8) Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especialidad requeridos C)   dcolegiatura?

I       I Egresadota,         I Bach;„er          HT,,tu,o, L{cencjatura
si I NO II ncom pleta                   Com pleta

Epr,maria        I        I

(

+Ambiental,lngciv"ArquitecturalngGeol6glca,Administraclonyafines

D) dHabilitaci6nprofesional?

|Secundarla       I         I si I NO I I

|}L6:n;C:nBoass)'Ca      I            I EMaestrja           EEgresado                       EGrado

NO APLICA.

H|3`:n;C:fas.usTor   I          I
EDoctorado         EEgresado                        EGrado

Hun,versita"a       I          H NO APLICA.



*
CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el puesto /rvo se requ/.ere sus[entor con docL/menfos/ :

Manejo de  la  plataforma SINPAD v2.0, Sistema  lntegrado de Gesti6n Administrativa y Sistema  de lnformaci6n  Geografica  (ArcGis)

a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

30 horas acumuladas en cursos sobre Gesti6n de Riesgos de Desastres y/o Gesti6n Ptiblica y/o Evaluaci6n de DaFios y/o Analisis de Necesidades

Gesti6n  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 Ofimatica e ldiomas/Dialectos

ffE:oN

OFIMATICA
Nivel  de  dominio ID'OMAS /DIALECTO            | Nivel  de  dominio

NO aplica Basico lntermedio Avanzado NO  aplica Basico lntermedio Avanzado

Procesador de textos X lngl6s X
I

Hojas  de  c5lculc)
I                    X

Quechua X

Programa de presentaciones X Otros  (Especificar) X

¥otli:pec'ficar) X Otros (Especificar) X
i

...o.sft¥€\:`:ificar) X
Observaciones.-

ffEr?S (E #F,ficar) X
`-``E!   -

TxtREts+ENciA
+ -'    ire

ncia  laboral  general
el tiempo total de experiencia  laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

Otros aspectos comDlementarlos sobre el reauislto de exDeriencia ,. en caso existierci algo adicional para el puesto.
NO AP|'CA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Analisis,  control, comunicaci6n  oral,  organizaci6n  de informaci6n,  planificaci6n,  redacci6n,  cooperaci6n, dinamismo, empati'a,  iniciativa, orden,

liderazgo

REQu lsITOS ADICIONALES

NO APLICA

5



SECC16N: lDENTIFICAC16N

6rgano

Unldad Organica

Puesto Estructural

Claslflcacl6n

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrqulca:

Puestos a su cargo:

SECC16N: FUNCIONES

MIS16N DEL PuESTO

®

®

c6DiGO DE PL/un:   46

GERENCIA DE  DESARROLLO ECON6MICO IOCAL

SUBGEftENCIA DE COMERCIALIZAC16N

NO APLICA

NO APLICA

supERvlsoR(A) DE LA pOL[cfA iviuNiapAL

SuBGERENCIA DE COMERCIALIZAC16N

PollcfAS MUNICIPALES

Planiflcar, dirigir y supervisar las actMdades de control del comerclo ambulatorlo, segurldad dlstrltal  y cumpllmlento de las ordenanzas municlpales en
la cludad de Chachapoyas,  de acuerdo a los lineamlentos normatlvos vigentes, con la finalldad de coadyuvar al ordenamiento y segurldad de la cludad

de Chachapoyas, acclones que se realizaran de naturaleza transltorla y temporal.

FUNCIONES DEL PuESTO

1    Coordinar y orlentar  para demostrar dlsclpllna del servlcio de la Pollcla Mun!c!pal durante los operativos.

Dlrlglr  a  los  pollclas  munlclpales en  los  operativos  de  prevenci6n,  desastres y otros eventos en  apoyo  de  la  Pollcfa  Naclonal  y  otras entidades
vlnculadas a la seguridad.

Reunir  a  los  policlas  munlclpales  con  15  mlnutos  de  antlcipacl6n  para  dlrlglr,  supervlsar,  evalliar  y  controlar  las  acciones  de  capacltaci6n  y

preparacl6n de los mlembros de la Pollcia Munlclpal.-OfFrgTr-a-i6S-FolTcra-s-intlFTci6aT5s-e-n-a-p-6-ra{rv-oi-c-a-nTUT-n'€6;E6Tn-oira5Ti~SiiEriETolE;-p-d-6iiE=-s-y-Jrid-a-dE-s--6~r-g-i-nlE=ls-aE-i=-e-ht-iE=-a--vlfilcTI-aaTa-!iT-E6hir-6r`-'

4    del comercio ambulatorlo, Inocuidad allmentarla en restaurantes, centres de abasto y centros de comerclallzaci6n de carnes y allmentos pare
consumo humano.

5     lnformar al superlorjerdrquico sobre las ocurrenclas del servlclo de los Pollcfas Municlpales.

6    0tras funclones aslgnadas por la jefatura lnmedlata relaclonadas a la mlsl6n del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEfto DEL PuESTO
i Circunstancias ajenas a la ejecucl6n de sus funciones.

Perlodlcldad de la apllcacl6n (marca con una xy luego explicaro sustentar):                       Temporal     i          i                 Permanente       T-i

r -------.---------------,,------,-----------.------------------------,--,----,-------,------------------------ _                      ____         -'_--`'.__ ---- __ ----.- __-_--_-_` ---.- _'-_-. -_.`_ --` --.- _-'---'-._--_-._ ...-. _'-

i NO APLICA

SECC16N: REQUISITOS

I-6inE]6NACA5rM-I-CAT-
FiffvTrfu;=

I ncom pleta                  Complcca

FJ primer,a           I

[]Secundaria

l||i€:ni:nBoass)ice

[X=]|3€:i:fis#;erior     (

[|Universitaria

Grado(s)/sltuacl6n academlca y carrera/especlalldad requerldos ic)  dcolegl@tura?
Ii s, [1 No I
I

EEgresado(a)        []Bachlller         L"tulo/ucendafura

I_____`____-___'______._`..__._._.____`_.II

'1

I             ADMINISTRAC16N, CONTABlllDAD O AFINES AL PuESTO REQUERIDO

L-____T]=e=:
TMaestrla

i-_]Doctorado          []Egresedo

D) £Habllltacl6n

profeslonal?

s, rl No L]

ct/



CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto /rvo se nequ/ere sustentor con dooumentos/

Conoclmientos en primeros auxlllos, seguridad y salud en el trabajo.

®

..:I_.:_I_.______._ha.-___.___.__I

B)  Cursos y Programas de especializacl6n requeridos y sustentados con documentos:
`---`Z6i6Fis-a-e-Jm-Lia'a5ls-a-eTiJfs5Slt7a-9irri-o-rii;'FTnTriTa-;-die-eTfraTET6h-;5TbTeT€ElgTriFil+=a~y-ri-rut-'6h-15TIF=Ea-I-67-deiriForibiEF;6F5i:ii|j-[ia-Fc-iE--d-I

i          otros aflnes al puesto

C)  Conoclmientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

)   OFIMATICA

t Procesador de textos
r--------------_--
; Hojas de edlculo

Nlvel de dominlo

Basico         I     lnterm

I

I

:ProgrBmadepresontaciones           I          X          i                                     t

To-t-roT65TE3-p€ant5ir'` ----- ' ------ `L--`` '   ---`+   -------- '--     +-`---
lxl1

Especmcal

lDIOMAS/           i                                           Niveldedomlnlo
I-------------T-------------------------------------

it±¥=P__+N_a_:pl_i_ca_i_._Bail¥~~_,±li.Lf±.n~z_a_a_e
x'

__     __1    _         _     _     _

lx

EXPERIENCIA
EXDeriencla leboral Eeneral
lndique al tlempo total de experlencla faboral; ya see en el sector p`1bllco o privado.I_=±F_¥¥__i__:=T=_i_+lT_i:i-i:_===-=_-=+:::::::-:::_==_=:====]

i           Nonrenoratres(3)ahos.

EXDerlencia laboral esDecmca

A.  Indlque el tiempo de experlencla requerlda pare el puesto en la funcl6n o La materia:

No menor a un (1) apio.
L_ ______               '._. _. _____.'._._.._ ____, -___`_I _`__..,____ _ __`___A__           __`_-~,_________.__________. _-.'__
8. Indlque el tiempo de experlencla requerldo pare el pLlesto en el nlvel mlnlno de puesto (preclsando este):

i           No menora seis  (6) meses como pollcla Municipal u otros

H:!£±±Sldelarelartlculo25delReglamentodelaleyN.31419.

reallzando funclones aflnes al puesto.

C. En base a la experlencia requerlda para el puesto (parte A), senale el tlempo requerldo en el sector pdbllco:

No menor a sels (6) meses.

Crmos asi.ectos comLIIementarlos sabre el rcaulslto de eroeriencla ; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

i          Deseable haber reallzado servlc]o mllltar.

llABILIDADES a COMPETENCIAS

..___ ____,___ _..J

Vocacl6n de serviclo, liderazgo, comunlcacl6n oral, cooperacl6n, dinamismo, empatia, !niclatlva, agmdad ffslca, fuerza flslca, resistencla fislca,
velocldad

REQU[SITOS ADICIONALES

[--i5Tsi6FTbiiFTaairraaifiFa}i-r-`Eh-ho fa-riosLr-6t-aii~v6~s--T------~'~-----------------------L----------J---`---`~--`---~------~--~----I

ol



/

S           MUNramimIAD pRo`/maAi ZX
CHACHAPOMus

sEccl6N: IDEi`mficAci6N
6rgano GERENCIA DE DESARRCILLO HUMANO Y PROMOC16N SOCIAL

Dependencia jer5rquica :                    SU BGERENCIA I)E PATICI PACI ON cl u DAt)ANA

Puesto Estructural                               NO APLICA

aasificacidn                                           NO APLICA

Nombre del puesto:                         SueGERErmE RE PA"C[pAaoN auDAmNA -(SLJPLENCIA|

bependencia jeriirquica:                    GERENCIA DE DESARROLIO HUMANO Y PROMOcldN SOCIAL

sEcci6AI: Fu»aoNEs

MIS16N DEL PuESTO

Promover la pardcipacich organizada de la poblaci6n en las acciones del gobierno de la municipalidad y de la ciudadani.a en el marco de los dispositivos,:
legales vigentes con la finalidad  de fortaleeer la  democracia.  fomentando  la  transparencia y  la  rendici6n  de cuentas;  acciones qLie se  realizafan de:

[:t=_itransiton-a y temporal, mientras dure la ausencia del titular del puesto.

FUNCI0NES DEL PUESTO

1    Diseiiar prqgramas que promuevan la participeci6n activa de los veeinos con el objetivo de velar pot los intereses de la comuna.

2     Establecer los mcanismos de participaci6n del consejo de coordinaci6n Local provincial.

3    Atender las peticiones de reeanocimierito de las juntas vecinales y otras or8anizaciones vecinales de Chachapoyas.

4    Promover los procesos de elecci6n democracca de las juntas vecinales.

de mecanismos de participaci6n,
5    los servicios pdblicos, ejecuci6n de trabajos comunales y otros que proplcien su desarrollo integral.

Promoter la par[icipaci6n arganizad@ de lce vecinos a travds

Reeepcioriar y atender las sugerencjas, recomendeclon es y posibles soluclones propuestas
6'-

correspondientes, realizando seguimiento y coordinacion es hasta su implementaci6n efectiva.

el objeto de vigilar y supervisar la prestaci6n de

vecinos, canaljz6ndolas a las areas

7    uevar a su cargo el Registro Onico de Organizaciones de la Sociedad Civil, conforme a ordenanzas sabre la materia.

8    Promoter, coordinar y apoyar las lniciativas de la poblacl6n organizada en materia de obras comunales.

9    Proplciar vi'nculos de acercamiento entre la municipalidad y el vec!ndario, a trav6s de lnstrumentos de informacl6n y comunicaci6n.

10   Emitlr oplnidn tdenica sabre creaci6n de munlcipalldades de centros poblados v territories veclnales.

11   0tras funcioties afines que le asigne la Gerencia de Desarrollo llumano y PTomoci6n Social.

CONDICIONES ATl'PICAS PARA EL DESEMPEflo DEL PUESTO

!Lgrcunstanciasajenesala ejecuci6n de sue fur`ciones.

Periedicidad de la aplicaci6n (marca con una X y luego explicar a sustentar):

!NOAPLICA

§EcC16N: REoulsrTos

Suplencia   ']

Founci6N ^cAD£IviicA

T}3ct6n4igT!rigr    I           )     :,

Eunberfuna      I         FT

iiliil
permanente     LJ

Grado|s)/situ aci6n acad6 mica y carrera/especialidad requeridos

Egivdcta)       EBachmer        ETifuMcendafura

lNGINERIA  y/0 CARRERAS AFINES

EMaesm.a           EEgresado

EDchrado        EEgreedo

jc)  €Colegiatura?

s,. TI No TT[iL_
D| £Habilitaci6n

profestonal?

Si'  LL No LXL

'5



coNcaMiERTos
A)  Conocimientos Tecnieos principales requeridos pare el puesto /^to se /equ/.ere sustentor con dooumenles/
r.-rfeFfaa~tpaiiLij=55iraTUTa=a=
•

i          Chachapoyas

de Municlpalidades, normativa cAs y organizaci6n intema de ta Municipandad pTavi"fal de           i
`

a)  CLirsos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

r3iol=acLimuladasen-c-u-isis-dTP-a-rfej;i-ioTcijdadanav/opresupuestoparticipatfroy/oRendiciondecuentasy/oGestionftyblicay/a
Soluclon de Cedlctcrs, y/a Gobemanza y/a Estado de Derecho y/a afines.

q  Conoa.mientos de ofimitica e ldiomasro.ialectos

i                                    Nhel de dominio

i   `##o'
Nivel de donrfu

{Noaplica!         essico         i     [ntemed-Io    i   Avanzado
Noaplicai         Basieo        i    lrfemedio    i  Awamadb  i

pra±detmo.              I             i         X         i lnglts
i           x           i                                    i                                    i                            iixiii

I+ojasdecaledo                                 i                      i               X               i                                 I CDethua

iftyarmdepreggivdome       i                 i           X           i                          i
ours(EspeedcarL+

I           x            i                                      i                                     i                              i

i_iEspecen                 i     x     i                    i ouce(Especi6carL+i          x          i                                   i                                  i                           i

icm|Especfty                     i       X       i                         i                        i !Ousendonca-i
IIii

[os{Especifty)                       i       X       i                           i                           I

ExpERIErm
Eioeriencia laboral f5emeral
lndiqu.eeltiexpotataldeaperienda

i          l\Lo menor a tree f3) afios.

lil)Oral; va sea tin el sector ctblieo a prfuodo.

Eioeriencia Laboral esDeffica

A  Indique el tiempo de expedienGa reqiieda para el ptiestD en La funti6n a la materia:

I`Lo meco. a dos (2) aiica

a. Indique el tiempe de experiencia requerBo para I:I puesto en el ni`rd minino de puesto (precisando esteb

i          No menor a un aha (1) oomo analista a espe(ialista deserripeiiando fundones afines a las requeridas al pues[o`

ir)Con=iderardarfuuk]25delRqgbmeotodefaLeyN.31419.

C. En I)ase a la experiencia requeride pare el puesto (parts A), sejiale el tiempo reqi.erido en el sector pdblico:

de e®ehench ; en caso existiera argo adiciorial para el puesto.

No rneror a un Lin (1) aiio.

Lfros oisEic:i;i¢cjis cetideentqube soho el tequi±
N0 APuCA-

I+ABILIDADES a COMPETEI\lcIAS

i          Adaptabilidal. anal.Esis, cooperaci6n y orden.

REQiJisrTas ADiaoi`iALEs
I         ve APLJth

::Fi`\`.`l,,,-`...-,,.i,:.:.:...-::;::.:;:::i.::`

(1/



<,  -`-_`,

S           Muenclfi^uDae pRovthiaAI. tE
CHACHAPOMus

sEccl6N: iDEi\mFlcAcidN

dnganc,

50
GERENCIA DE DESARROLL0 HUMAN0 Y PROMOC16N SOCIAL

U nidal org=nica                                   SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIAIES

P`resto Estructural                             NO ApllcA

Clasificaci6n                                          NO AfluIA

Nombre del puesto:                            ASISTERE DEI CENTRO INTEGRAL DE ATENC16N AL AI)ULTO IvtAYOR

bependencia jerarqujca :                   SU BG[RE NCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

SECC16N: FUNCIONES

MIS16N DEL PuESTO

}Ejecutar las acciones y actividades per[inentes en el marco de la Ley N. 30490 nLey del Adulto Mayor" p@ra  la promoci6n y protecci6n de los derechos
de  las  personas  adultas  mavores  v  contribuir  al  cumplimiento  de  las  metas  institucionales;  accione5  que  se  realizaran  de  naturaleza  transitoria  v;

;!grtrL-__
FUNaoNEs DEL puESTo

1    Realjzar el seguimjento del ceutro lntegral de Atenci6n al Adulto Mayor (CIAM).

2    Coordinaci6n adminjswhiva del area del CIAM.

3    Segujmierrto y supervisi6n de las actividades realizadas en el CIAM.

4    Gestidn y superwisi6n del funcionamiento del stand inclusivo del CIAM.

5    Gestionar el buen funcionamiento de lag talleres pera dar reereacl6n y educaci6n a nuestros adultos mayores.

6    Reali2ar el empadronamiento y registro de las personas adultas mayores.

7    Manejo del Sistema de Registro de Centres lnte6rales de Atenci6n al Adulto Mayor`

8    Coardimar el desarrollo de actividades educacionales, can €nfasis en la alfabetizacl6n.

9    Promover ac[iones para un envejicimiento digno, activo, productive y saludable.

Otras funciones que ]e asigne la Subgerencia de Programas Sociales.

cONDicloNEs ArfplcAs PARA EL DESEMPEflo DEL PUESTO

!arconstancias ajenas a la ejecuci6n de sue funcjones.

Periodicidaddelaapicari6n(marcacanunaxyluegoexplicarosustentar):                     Temporal    I               Permanente      []

iNOAPuCA

SECC16N: REQulsITOS

iaRTrvTA-cT6NACAD€MiEEXIEx
;A| Nivel EdLlcativo

=j73ct6nt=#n.er   I

r~xlunhersitan.a

Grado(s)/situaci6n acad€ mica y ca rrera/especialidad requeridos                    i C)  icolegiatura?

•LEgrerado(al        EBachilleT          E'Tftuto/8cenedtura

iicENa^DO EN psicoLOGiA, GERIATRiA,  ADMiNisTRAcioN y/0 socioLOGO
Y/0 AFINES

EMaestrja           EEgresado                      LGrado

EDoctorado        EEgmado                      [|Grado

r-   --(s, Li No Li,
I)} tHabil itaci6n

I,



CoNcaMIEuros
A)  Conocimientas Tecricos principa[es nEqueridos pare el I)Liesto /No se /equie/e sustento/ con docunentosj

Gesti6n utblica, Gestidn del SIRCIAM

8)  Curses v Programas de especial-izacidn requeridos y sustentados con documeutos:

24 hanas aaimuladas en curses de Lengueje de sefias  v/a atencion al ciudadano v/a gestion publlca con enfoque iriteicultural y/a afines

C)  Conocimientos de Onmatica e ldiomas/Dialectos

r--                          i                       Nird de danha lD'OMAS / Nird de doninin

i  on    rm                          Noapha 85sico        i    lntendio   i  Aranzado DLALECTO Noaplica!        85sto        i    lnterTtrfu

{prtx±decoos                               i          X          i                      i lndts xi1

}HqPe de c5ho                           ,
x!! Ctoechun                             i

ix!!

jnppemadepeselTD¢ones        i                   i             X             i                            i
ChmstEgr-rfecar)I

!x!!

§ouestEspecfal                      i       I       i                          i
ouos(EspeederL+ x!ii

icne|Especap                     i       X      i                        i                        i
Observachnes.-

EIEsprdficch                          I      i                      I
ExpERIErm
E)roerienda laboral Aeneral
lnEB4tie el tiempo otbl de eiperiencia taboral; ya sea en el sector pLibket) a I.rrado.I_i de dos (or| aife.

Emeriencia laboral cmedfica

iL  lndique el tiempo de e]perierdai reqtiofda pare el pich en fa funcidr a la materia:

No menor a seis (06| mese5.

8. In<lique el tiempo de experierdai rquefHo pars el presto en el nivel minino de puesto (precisando este):

Nomeroraseis(06)meses,erleln=lmimodeAsistenteAdmiristrativo.

1 GI]nsidenr d articulo 25 del Reglamedea de fa Let/ N- 31419.

a En base a La experierda requerida pars el puesto (paite A}, sefale el tiempo rec|uerido en e] seceor pGbbco:

i         No menor a sets t06) meses

sohae el reauttho de erochenda ; en ccrso existiera atgo adic.renal para el presto.

I+AniiiiDADEs a coMPETEI\iciAs
Empan'a, iniciati`.a, adaptabilidad, an5Ii5i5, cooperaci6n, orcanizaci6n de informaci6n, plarificaci6n v arden.

REeylslTes ^Oiao.iALEs
i        ve mucA.

•\.,ji;,\,.:;`'.',::.,:`..:-...I,:1.::,,::.:i..:

(Z,



MUNicipALiDAD pROviNaAL DE

CHACHAPOVAS

SECC16N:  lDENTIFICAC16N

6rgano

Unidad  Organica

Puesto  Estructural

Clasificaci6n

Nombre del puesto:

Dependencia jer5rquica:

Puestos a su cargo:

SECC16N: FUNCIONES

MIS16N  DEL PUESTO

C6DIGO DE PLAZA:    54

GERENCIA  DE  ADMINISTRACION  TRIBUTARIA

suBGERENciA  DE  EJEcuTORrA cOACTivA

NO APLICA

SP-EJ  (SERVIDOR  PUBLICO -EJECUTIVO)

SuB GERENTE  DE EJECuTORIA COACTIVA (SuPLENCIA)

GERENCIA  DE ADMINISTRAC16N  TRIBUTARIA

NO APLICA

([j;E]{;;;;T16fi;:5FETde la entidad, acti-t;-nes de coerci6n para el cumplimiento de la obligaci6n,de acuerdo a  lo establecido en  la Ley N9 26979 de

I proced.imiento de ejecuci6n  coactiva,  con  la finalidad  de asegurar el cumplimiento de obligaciones  legales,  resoluciones administrativas,  entre otras;
acciones que se realizaran de naturaleza transitoria y temporal,mientras dure la ausencia del titular del puesto.

FUNCIONES  DEL PuESTO........ _._.: ..... _ .... __ __+_` _L._`-TT--` ` L ` ---- T-~..L_L  ` `T=T~~=" i_*;„_L"L_  ` ` -I__` `.` `_T_
1     lniciar los  procedimientos coactivos de  las deudas tributarias y no tributarias,  mediante  la  notificaci6n.

2     Realizar las actual.izaciones de  las deudas de gastosy costas.

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

4     Custodiar los bienes incautados.

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

6     Gestionaryejecutar los operativos de descerraje a nivel judicial.

Organizar y ejecutar el remate de bienes embargados.

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

9     0tras funciones asignadas por la Gerencia de Administraci6n Tributaria, relacionadas a la misi6n del  puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEflo DEL PuESTO

Circunstancias ajenas a  la ejecuci6n  de sus funciones.

Period.icidad de la  aplicaci6n  (marca con  una  X y  luego exolicar o  sustentar):

SECC16N: REQulsITOS

FORMAC16N ACADEMICA

Temporal   I           Permanente     I

!A)  N'Ivel  Educativo
a) Grado(s)/situaci6n acad6mica y carrera/especialidad requeridos C}   £Colegiatura?

HEgresadota,         []Bach:,,er          ,ETjtu,o,Ljcenc,atura
sf E No IIncomplete                   Completa

i    Epr,mar,a        I        I
DERECHO

D) 6Habilitaci6nprofesional?

i     Hsecunda"a        I          L]
si E No I  Ii,'1I

-:-:----:::-:==:-:==:=1|Hun,vers,tar,a          I               IiI
EMaestrl'a           |Egresado                      EGrado

NO AP|'CA

E]Doctorado         [|Egresado                        EGrado

NO  APLICA

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos T6cnicos principales requeridos para el puesto /rvo se /equ;.ere su5tentor con documento5/



I En Derecho Administrativo y/o Tributario

a)  Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

Cobranza/Ejecuci6n Coactiva, Derecho Administrativo, Derecho Tributario, o afines ; (Cada curso de especializaci6n deben tener no menos de 24 horas

|decapacitaci6nylosdiplomadosnomenosde90horas).

C)  Conocimientos de Ofim5tica e ldiomas/Dialectos

i    0FIMATICAI

Nivel  de  dominjo lDIOMAS/            I                                              Niveldedominio

No  aplica 85sico lntermedio Avanzado DIALECTO NO  aplica Bas'co lntermedio Avanzado
Ii Procesador de textos

X 'ngl6s X

r Hojas de calculo X Quechua lx I

Programa de presentaciones
II

X Otros (Especiflcar)I
I               X

i

iotros(Especificar)

Ilx Otros (Especihcar)_ X i

i

Otros  (Especificar)I
X1

Observaciones.-
ii

!Otros(Especificar)
X

EXPERIENCIA

Exoeriencia  laboral Eeneral
lndique el tiempo total  de experiencia  laboral; ya sea  en  el sector publico a privado.

de tres (03)  aflos.

®

®

EXDeriencia  laboral  esDec_ifica

A.   Indique el tiempo de experiencia requefida para el puesto en  la funci6n o la  materia:

I No  menor de  un  (1)  af`o.L- __ _ .__.___
a. Indique el tiempo de experiencla requerido para el puesto en el  nivel minino de puesto (precisando este):

No menor de un (1) afro como auxiliar y/o as.istente y/o asesor

lL±±r= 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 pdblico:

No menor de  un  (1)  aFio.

.ggf!±±j!±g±goectoscprle_plementarlossobreelr±utJt.o_q±experlenelgi_e.n!±g5gaso_exlstleraalgoadlclonalparael
I NO  APLICA..-_ `___   I ---` -----.------------------.--- ' -----.------------------  `           -         -           -` -------- `-     .   I

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Profes.ional   proactivo,  orientado  a   resutados  y  con  s6lidos  conocimientos  en

Administrativo Tributario,

REQulsITOS ADICIONALES

la   Ley  N.  26979  Ley  de  Procedimiento  de   Ejecuci6n  Coactiva  y  su

0 APLICA.



S            rmiMrapALiDAD pno\/iNciAI D€
CHACHAPOVAS

sEca6N: IDErmFicAci6N
6rgano

c6DiGO DE PLlm   57

GERENCIA DE FISCALIZAC16N ADM]NISTRATIVA

Unidad org6nica                                      SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y VIGILANCIA

Puesto Estructural                               NO APLICA

Claslficacl 6n                                               NO APLICA

Nombre del puesto:                             FISCALIZADOR(A) EN TELECOIvluNICACION ES

Dependencia jerarqulca:                    SuBGERENCIA DE SuPERVIS16N Y VIGILANCIA

Puestos a su cango:                              NO APLICA

SECC16N: FUNCIONES

MIS16N DEL PUESTO

Realizar las actMdades de fiscalizacl6n, [ntegrando las actuaclones prevlas, Ilevando el control de las Actas de Fiscalizaci6n, Notificacl6n lmputacjdn
cargos y las dlversas actas conforme a las dlsposlciones municlpales y a la escala de infracciones y sanciones admlnlstratlvas vigentes; acclones que

_pe_e llzardn de naturaleza transitoria y temporal

FUNCIONES DEI PuESTO
Conducir, supervisar, E5fiir6liFiviiJ;FTejecutar la~sT;Eiividades del6EriEi6FErFelTfiijiffiiE=EiEiiiirniab-;I  de las dlsTpl6;i5Tones mu nlclFaiEJ;
respecto al tendido de lnfraestructura aerea en la cludad de chachapoyas.
Reallzar el desmontaje y retiro de cables en desuso.
Coordinar con lnstituclones y empresas prestadoras de servlclos para el mantenim[ento y adecuacidn del tendido de redes de telefonla, internet y
Otros.

Elaborar el reporte de avance de actMdades programadas.
FF6ronrip-uiinrfe en procesos de instalacldn y tendidos de
Emitir opini6nes tecnicas en el rubro encomendado cuando sea solicitado.
Apoyo en operatives inoplnados e intervenclones para verlficacl6n y velar el cumpllmento de las normatjvas munlcipales vigentes.
Reallzar el seguimiento de procedlmientos de expedlentes de su competencia.

9    Desarrollar las actuaclones del procedlmlento admlnistratlvo sancionador, garantizando el debido proceso y los principios en el marco de la ley.

10 RE=iiE=r-elllTnai6TTelosformatl5;TOTmllffiosyactasc-orrespondientes
11   lmputar a las personas naturales y juridicas que !ncumplan las ordenanzas municlpales y demis normas vigentes

12
Emltlr el informe de lnstruccl6n a  la Sub Gerencia de Supervls[6n
Proced] miento Adminlstratlvo Sanclonado r.

13   0trasfunclones asignadas por la

7iriEiraffiaadjuntaiidolosantecedentesypruebas,TflirieTiro5ei5iFiiirt!T

jEffidFfa~iFriEai5raT7oTafelr€ffi5ffi ristffirfe

CONDICIONES AThpICAS PARA EL DESEMPEflo DEL PUESTO

FCT=sTaT=cTs-ai=n=a-iaT=j=c~J=riirsi=oT=---~
Periodlcidad de la aplicaci6n (marca con una X y luego expllcar o sustentar):

lNOAPL,CA

sEcci6N: REQuisrros

ioRMAC16N

lA,,
uivel Educatlvo

-lprfmaria

|-|seoundaria          L|

E',i:n::h¥;ice     LI

H3ct6nt:#rior   L`]

L]un.merstoria         E]

Admlnistratfva, relacionadas a la m[si6n delri/Fret__

•empora,   I           permanente     E]

Grado(s)/sltuaci6n academlca y carrera/especiallda d requeridos

[]Egresedo(a)         []BachHler          [X]Titulo/ucenclatura

I_______________IELECTRiCisTA a MECAr`i icA a Ail NEs

I

Doctorado

NO APuCA

EjTgr_::::__

s, I No H
D) £Habllitaci6n

profesional?

HNOE



CONOCIIVIIENTOS

A)  Conoclmlentos T6cnlcos prlncipales requeridos para el puesto /Wo se nequ/ere sustentor con doct/men[os/

I-crfeTeiiT3Fri-clal residenctales y-irclIF;loT7iriF=-FTa-;iFE;;a=5iTZTci6nrequeridos7ilu-ii==i=sT=nTiinmT=t6;':

\       NOAPLICA

C)  Conocimientos de Cmmatlca e ldlomas/Dialectos

FMTATca.___T______dTmTFTa_ha-aTit;riLii=TlnTe=eii;

de edleulo

ima de p resentaclones

EXPERIENCIA
Exoeriencia laboral general
lndlque el tiempo total de experiencla laboral; ya sea en el sector pdbllco a prhado.

LTL=TLriT=:t:i|i=_:
EXDerlencla fa boral esi)eclfica

lDloMAS /

DIALECTO in:of,i+:±-st=Ti:iinm=dTa=raf
X

A.  Indique el tiempo de experfencla requerlda pare el puesto en 1@ funci6n o la materia:

NO APLICA

i-.`.FdiaJe-;iiieT=ii:5tTe-ri7teliElieTfi:lhi5j;=€ii5;TstoTiT:.IffiinT=iFirri-JT5F;Tci;Ta;dT5Ti=eii
N0 APL'CA

Considerar el artlculo 25 del Reglamento de La Ley N. 31419.

C. En base a la experiencla requerlda para el puesto (pane A), sehale el tlempo requerido en el sector pdbllco:

N0 APLICA

E#f±ftiT±__==___E±E=f==f==;oncaoa±alyo_odberdpandp\,ca_===__±•ET¥=::=:==::====:=====]
REQu lsITOS AD ICIONALES

L5jajafriEfird-a-di-aiiifa6Tajifti-ti6lraijJs-foiifi-via



S           MUNlarm.iD^D pftovmiaAi ix
CHACHAPCIVAS

sEcci6N : I DEi\mFicAci6N
6r8ano

C6DIGO DE PLAZA:   58

G ERENCIA DE FiscALizAci6N ADM I N isTRATrvA

Unldad organlca                                      SUBGERENCIA DE SUPERVIS16N Y VIGILANCIA

Puesto Estructural                              NO ApllcA

Claslflcacl6n                                                NO APLICA

Nombre del puesto:
-ri-Sin-i=LL=L6-EiAii

Dependencla jera rqu [ca :                   SU BGERENCIA

Puestos a su cargo:                            NO ApllcA

SECC16N: FUNCIONES

MIS16N DEL PuESTO
EiEETuiiri¥`aTai-wiffieTd

DESupERVIS16NVVIGTTLAffi

lnte8rando las actuaclones prevlas, llevando el control de las Actas de Fiscallzac[6n, Notlficacl6n Imp

: cargos y l@s dlversas actas conforme a las dlsposlclones munlclpales y a la escala de lnfracclones y sanclones admlnlstratlvas vigentes; acciones q
i realkarin de naturaleza transltorla y temporal

FUNaoNrs DEL PUESTO

1    Desarrollar las actuaclones del procedlmlento admlnlstratlvo sanclonador, garantlzando el debldo proceso y los prlnclplos en el marco de la Ley.

2-R-C;liEE-rTEi-rlEFTaFo-dEi6ls-fo;LITt6;
3    Hacer cumpllr las normatlvas relaclonadas

y actas correspondlentes al prcoeso arfi-edrfefiT --.--.------ ~~-~'         -
al Firocedl mlento admlnlstratlvo sanclonador.

Emitlr el lnforme de lnstruccl6n  a  la Sub Gerencla  de Superv(sl6n y
Procedl in lento Adm I nlstratlvo Sanclonador.

ro~s~ali`€EEedentesyTiiiiiE65;TafiFTdTETPTaceiliFi6FLa

5    Controlar y veriflcar el cumpllmlento de las actMdades de flscallzacl6n, sabre el ciimpllmlento  de las normas y dlsposlcfones munlclpales.

Reallzar campaftas

dlsposlciones in unlclpales.

sobre  la  normatMdad  munlclpal  y  reallzar  operatlves  de fiscallzacl6n  a  fin  de  detectar  lnfractores  a  las

7     Ejecutar cruces de lnformacl6n con las diferentes unldades organlcas de la Munlclpalldad, en las actuaclones prevlas al lnforme Instructor.

8    lmputar a las personas naturales y jurfdlcas que lncumplan las ordenanzas mun]ctpales y demas normas vl8entes

9    Llev3r el reglstro de lntervenclones coma herramlenta del proceso admlnlstratlvo sanclonador de las dlsposlclones munlclpales admlnlstretivas.

|o   0tras funcienes aslgnadas per la Jefatura lnmedlata y/a la Gerenc[a de Flscallzacl6n Admlnlstrativa, relacionadas a la mlsl6n del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEflo DEI PuESTO

|Clrcunstanclas@jenasal@ejecucl6ndesusfuncfones.

Periodlcldad de la apllcacl6n (marca con una X y luego expllcar o sustentar):

[N6-A~p-LTc~A~---~------`-----

SECC16N: REQUISITOS-foRivlAcio-ri7riiiTMiiri----------`-

I A) Nivei Educatlvir ---------

lncompksta

[] primaria            r]

E]secundaria         I,

i-J}[te6ni:#;ka     F]

[]:3fa6n;:#nor   []

[xJuniversitaria          i_.I

Completa

F]
FJ

iifiTIL__-

H

Temporal   I

a-rl=55i;irsrfe5€TchTt=53Tmlfa~y-d-rf€r=;eTplE:1I-alTd-a-a

1Permanente     LJ

requerldos

!|Egrecadcta)        EBach»ler          I-]"lo/ucenci@twra___I
GENIERfA, DERECHO, ECONOMh, ADMINIS"AC16N a AFINES

[]Maestria           []E8recado                      []Grado

NO  APLICAII

FTcoTeri;rp-I
s, I NO I

D) 1 Habllltack}n

profeslonal?s, I No I



CONOCIMIENTOS

A)  Conoclmientos T6cnlcos princlpales requeridos para el puesto /rvo se 4eqv/ere sustentor con dooumentos/ ; _____I
I

iJ~cTr;-oT;7TF;;-giTm-a-s-a6--£5=jETcithz=3Tr-eT]LEFi55;i;iariEFraai5;TctlFi6ETu=€Fi5;:

Derecho Admlnlstratlvo y/a Procedimlento Admlnlstratlvo Sanclonador y/a Gestl6n Pdbllca (mlnlmo 90 horas c/u).

C)  Conoclmlentos de Ofimatlca e ldlomas/Dlalectos

OFIMATICA

rcosedor de textas

ExpERreNRA
EXE)eriencla laboral Beneral

Ln±llu£±£!gLmpgioifeta±!!£±:g£e!±£S:nL9!JiaJ2g±i!|_seaenelsectorpabllco_a-2fi±!xp.dig:
No menor de (1) aha.

lDIOMAS /           I                                         Nlvel de damlnlo

DiALEcro      tN~oTPErii;It;~TiTte-i

===J
EXDeriencla laboral esDecfflca

A.  Indlque el tlempo de experienda requerida pare ct I)uesto en la funcl6n a fa materia:

NO APLICA ===_I
I. Indlque el tlempo de expedencla requerid® pare el puesto en el nivel mlnlno de puesto (preclsando este):

requerldo en el sector I)dbllco:

NO APLICA

(.) Conslderar el artlculo Z5 del Reglamento de la hey N. 31419.

a--EITse-al=TexperlenciaTrieifa=pT;I;T;lu-a;iiriritlT):iEln-;i;-€rti::i;5

-Ham
otos aseec.os comL}Iemema
I       _rid.ire___ _--____

_iii-
\___I-ELB±±±±f==E±±_;®aro€raofroedidorialpandpi±_

HABlll DADES a COMPETENCIAS

LEnp#d;,:€o#e#:nTITstTCT6TnefoTcfifirnTcaslTn-6far6iirniEREiiiifflo-riiF6+n|ifaFTfi-caTFTre-diEa6i,To6iiin-iaF,-Ji~fiEifrmTa,I
REQu lsrTos ADicioNALEs

rDTs-66fimTaji;irrt-r-aEajrii



S          wNicipALo^D pro\mlou. D€
CHACHAPOVAS

SECC16N : I DENTIFICAC16N

6rgano

Unidad Orgfnica

Puesto Estructural

Clasificaci6n

Nombre del piiesto:

Dependencia jer5rquica:

Piiestos a su cargo:

SECC16N: FUNCIONES

fvlls16N DEL PuESTO

C6DIGO DE PLJVA:   64

UNIDAD DE GEST16N  DE RESIDUOS SOLIDOS

UNIDAD DE GEST16N  DE RESIDuOS SOLIDOS

NO APLICA

OPERADORtA| DE REcOIECC16N DE RESIDuOS SOLIDOS

SUPEftvISofl(A)  DE OPERADOR(A) DE RECOLECC16N  DE RESIDUOS S6LIDOS

NO APLICA

Ejecutar actividades vinculadas con el servlclo de recole{cl6n de reslduo5 s6lldos, en el marco de la gestl6n integral de residuos s6lidos, con  la flnalidad

de garantizar la limpieza ptlblica de la ciuded de Chachapoyas; acciones que se realizar5n de naturaleza transitoria y temporal.

FUNCIONES DEL PuESTO

1     Reallzar actividades de re{oleccldn de residues sdlidos de las viviendas, se8dn ruta aslgnada.

2     Mantener coordinaci6n con conductor de compactador para transportar los residuos s6lidos recolectados hacia la zonas de disposici6n final.

3    Apoyar en actividades de limpieza pdblica de la cludad de chachapoyas.

Otras funciones asisnadas por su jE!fe inmediato, relacionadas a la misi6n del puesto.

CONDIcioNES AtipicAS PARA EL DESErvIPEfio DEL PUESTO

Circunstancias ajenas a la ejecuci6n de sus funciones.

Periodicidadde laaplicacidn (marcacon uma xylue8oexplicarosustentar):                      Temporal    |]                Permanente      []

NO APLICA

SECC16N: REQUISITOS

EainiaiinD-£iviTCA--------
AI Nivel  Educativo

lncompleta                 Completa

I pnmar,a         i
i.|Secundana

=jli::n:Efi:irca

=]}36:n|:RSo¥hor

|Universltlria

Grado(s)/Situaci6n acadfmica y carrera/especialidad requeridos

r                 I     '                                                                                   ,                        I

LLEgresado(a)         LBachwler

I            L_._'J

I

(

:---i Maegivi'a                            Egresado

ETD=o= LLEgresado

T/tiilo/ Licencia tura

ro AI.LicA
)

i----------------------------------------------------------

C)  icolegiatura?

D) £Habilitaci6n

profesional?

si I No I._:_



CONOCIMIENTOS

A|  Conoclmientos T6cnicos princlpales requerldos para el puesto /IVo se requ/.ere susrentor fan documentosJ :

Conoclmientos de las actMdades operatlvas a su cargo o afines al puesto requerldo.

8)  Cursos y Programas de especiallzaci6n requerldos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C)  Conocimientos de Ofim5tica e ldiomas/Dialectos

i                                               Nivel de domlnio IDI0MAS / Nlvel de dominio-No aplica 85sico lntermedio Avanzado DIALECTOI No apllca 85slco lntermedlo Avanzado   I

Procesadardetextos                          I          X lngl€s x!,

Hojas de  calculo
!X

Quechua X

Pro8rama de pres8ntaciones
lx

CItros ( Especifi car) X

Otros  (Espe{iflcar)

lx
Otros ( Especlficar) X

Otros  (E5peciflcar)
X

Observaciones.- -|ifa; ( Esp ecificar)                                      X

EXPERIENCIA

Experien[ia laboral Eeneral

NO APLICA

en    a laboral esDecmca

A,   lndiqLle el tiempo de experlencla requerlda pare

NO APLICA

en la funci6n  a la  materia:

a. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nlvel in/nino de puesto (preclsando este):

NO APLICA

(') Conslderar el artlculo 21 del Reglamento de  fa  Ley N® 31419.

C.  En base a la experiencia  requerida para el puesto (parte A), sejiale el t.lempo requer.Ida en el sector ptibllco:

NO APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

ex-istilera algo adlcional porll el

Vocacldn de serv`c'Io, cooperac`16n, dinam.ismo, inlc.iatlva, fuerza fi'slca

REQUISITOS ADICIONALES

NO  APLICA



®iun.cB±ieeeFiiijiioiLOE
CHhcHAPOMus

sEecleN : iDErmFrs^ciol`i
O'raro

uOuOgiv
Puesto Est~l
Cbstfltrd4ri

froml]r. d€l pLAuto:

D€pended.jerlmuto:

Puestes a so c.rco:

sEeci6N: FL"croNus

MrfuDELpL-

eta ut -. €9

ii\IsiTTLiTO 0( \A^LIOu> .ou\iicipAL mo\mia^L

NO APuC^

ro APLIC^

NO APLre^

ct"ei.I^oel(A|On^ne^T[Oue."no
ii\ISTrTUTo ot `A^unAD A«i»iapAL Provil\iaAL

NO APINN

ke.ll]er I.s .edemes d. .po`p comespond*rfes .n e`r.Iun€!6n. .estl6n, .Fec`ictch v seyilmleuto de las .ctM8.des pr- mt|onr la oestien vi.I de I.prowlrda,givcomepr.I.redsloli,.pnebrdonysefuinl.ntoa.beabf.ayfenffieedemutt.rilmlentoco.jec`icl6nOellnstth*ode`/I.ltd.d

Afroldpal de I. Pmrinch de Cltachapoyas, de acli.rdo . IoS line.mlctes oon.thus vi~ con I. flnuld.I de eoneen... I. lnh.smichir. d.I de I.pmrtnd.d.Ch.thapoyas;.cthnddesqin"des.Troll.rll)I.a.tor.Iezatr.I`sted.v/at.nml.

FUNCIO.Its OIL PuESTO
Cmrolar la protramaddn I. Ie. senide. cButndo. per A lnrmrto VI.I Proulrlthl, tmedo co ai.nt. Ie. ra:=;ffi=f=er v i6eF=£e a.

I   medidas neee!.ria5 rap.cto . hrdo. ® drciinst.rdas qve rfuctil. .1 amp«mwho I. lee codkbes .ftyil.I- v . cad.I dd a.nAdo en lo.
fro prevbfro.
lnfomar pch6dlelmedte d .vence y c`implfrolento de mct.. dole.. y otyethros qu.esto! de los eewlde. de mutenlmleneo nAhelo info
pededito.

Eminitir ®pini6ri etcnic. y otopr eonformi4.I d. lee informrs a velchzacimes itiensodq infroer fln.ki v tqllid.tiene. de lo. ..nidb tfu
obras que se enalertoEn en q}card6n Plo fo .dmlnlstodbn I.I lnrfuito `A.I fwineill de Chach.pB`ns.

El.borer lofomes €tenk:oS, oespecto . b slt`iacl6n de compllml.nto d. Ies contretes y/u obn. de encir.o, .sl wimo prtidp.I co lee pocesas de
entree.dot.meno,rec.pclchdeoheveemitldeseleecl6n.
Rcaliz.r  requermlentes  v .m816n  ct c®iifomld.dos  .  lee  blen.s  v  sendeles  qce  rcoul.Ie  contut.I  .I  hsthto tot  provlncl.I  p.n  fu
-Onad.

6   PlanIAc.I, or[.nlzar, dlrlelr,.upewisa. y cvelu.r el des.rmhe d..ctMdades del person.I I. so deperdenctL
Pmthlclparenlespr®cedholemesdeseleed6npar.fa®oututadendecors.iltorbe,eononfsta.vsopewlslones,a.r.I.c[al86ndeemi4oe,
ol}ras de reh.bllltacl6n v .ctMdades de mantcolmtento serfri sea el c.so . nhd de fEstl6n `hel vecln.I.
Elaborar.proponervevalu.rexpedlemcs€6edcosrelaclenedesOfmgivmleutovforeheblllt.cl6nvtom.rrtenlmleiieodelescari.loo.vecmes
de di Bqnwh

9   Rcalfear a rtelstro de lee a.mlnco veclcoles €outemplades en .I P\/PP, o.ra I. ®bhaclch de e6dbos definth.os.

io##Ccofudendcorrcaqpe*Se.n.ncom®nd.dep®lct8eent.eewhdedroeeldeltod.sLBcompd.nd.|yooutli!Q|ieLe|ein

sEccNbe REouirsnres

FORMAC16N AC^D£"C^
^| Nivel Educ.the I) Grade(S)/Stol.clch et.dchle. v c.rreie/especblBad requeddes C' tcoLegiv,,

Dcpe,.dot.,      Ee.comer       E"rtyucen.n„. gE"oEt')(Habll-givtfrontl?Incenii)to        empltbIp,frorfuII

h.mob CM ® bpkrd ^~ ® hpkrb de Tin.pert-I ® wlne.
|sttuhaho     I      I er H ro I

I?,#h¥   I     IDT,#=rEIHunmutfroIE |^A..frfu        |Ep.s.do                |Cnde
NOA-

|Oedouto      |qus.eo               |Codo
NO-



cONcOMIENros
A)  Conocimlentos T€cnlces prineipales requeridos pare ct puesto (No se requiere sustentor con documentos) ..

Conocimientos en Autocad, en SIC, Idsproject, Civil 3D.

Curses y Programas de especializacl6n requeridos y sustentados con documentos:

Curses de 60 horas como mlnirro y/a dlplomados de so horas sobre lnfraestructura vlal
Contrataclones del Estado y/a aflnes al puesto.

y/a lnantenlmiento periodlco y nJtl narlo de carreteras

C)  Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OflMA"CA
Ntel ae domlnto 'DIOMAS /DIALECTO Nhre' de tomlnlo

Noapha Bfslco lntermedlo Avamado NO ap'ka 83slco lnterrdto Avonzado

Pnxedor de `extce X 'ntlts X

Ho|as de cflcuk] X Queche X

Proer8ma de presentak:bnes X amu (ESpctmcar) X

Otros (ESpeemcar)
X Cnma |[specfficar) X

cares (E§pectndy)
X

Owrvaebe.-

O`es (Espeemar)
X

EXPERIENCIA
EXDeriencia laboral zeneral
lndlq`ie el tlempo total de experienda

No menor a cuatro (4) af`os

EXBerlencla laboral esDeclfica

A.  Indique el tiempo de e)(perleficla requerfda pars el ptieste eri fa funci6n a la materia:

No menor a dos (2) ahos.

8. IndlqLie el tlempo de exp.rlencle requerldo par. el I)uesto en el nivel mlnlno de pues`o (preclsando este):

No merror a dos (2) ahos en el puesto coma Anallsta y/a Especlallsta.

(.) ConsldeTar el artfe`ilo 25 del Re8Iarneiito de la Icy N. 31419.

C. En base a la experienda requerid@ pera el puesto (parte A), seFlale el tiempo requerido en el sector pdbllco:

No merror a LID (1) afto,

iadi;encasoexistieraalgoodicional_pg_r_a_±!|P±±±S±39:a.res ast.ec\os comoiemeTmries sabre el rcaulfro de
NO APLICA

IiABiLiDADES o coMpmNciAs
Andlisis, control, organizaci6n de lnformaci6n, pla nlficaci6n, redaca.6n, cooperacl6n, dinamismo, ernpatla, iniciativa, arden, liderazgo

REQulsITOS ADICIOI\lAIES
NO APLICA


