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. PRESENTACION

La Municipaidad Disirital de Chilca &s un drgano de gobiemo con parsonara juridica de
derecho plblico con autonomia politica. econdmica y edminisirativa en asunios de
competencia municipal y local, asimismo, ejerce jurisdicoion exciusiva sobre el distrito,
por ko que es responsable de B gestidn y da una estructura ongénica que faciite el
cumplimianto de sus obyetives instiucicnales.

El Manual de Clasificador de Cargos es un documento téonioo nommative de gestidn
inetitucionsl en el que se describen de maners ordenada fodos los cargos de la antidad,
estableciendo su denominacitn, clasificacidn, funciones y requisitos minimas para el
E@rcicio de B8 funcionss y cumpimients de objetvos de o enfided; ssimismo, da
acuerdo a las disposiciones previstas en W Direcllva N"008-2021-SERVIR-GDSRH
‘Elaboracian del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadmo para Asignacidn de
Personal Provisional”, al citado instrumenio de gestién sirve de insumo para la
elaboracidn v formulacién dal CAP Provisional

De igual mode, &l Manual de Clasificador de Cargos es de gran importancia para la
gjecuciin de diversos procesos técnicos del Sistema Administrative de Gestion de
Recursos Humanos (SAGRH), tales como: seleccitn, induccidn, capacitecsn del
parsonal v gestidn de desempefio, entre ofros, por ko que es de vital Emportancia e
desarmollo de un documento de gesiidn que se ajusie a las necesidades de &
Municipalidad Distrital de Chilca y favorerca ol logro de sus objetivos y metas
Institucatnales.

En ese sentido, s& ha tenido especial cuidado en la descripoitn da (s diferentes clases
de cargos consideréndose les familiss de puesips y roles & partir de los reguisitos

= minimos gque deben cumplir lasfios servidorasies para gerantizar un adecusdo
desampefio de las funciones tipicas asignades a cada uno de elics

La descripcidn de cada clase de cargos as gendrica, paro lo suficientements diferanciada
E tomo para permitic la asignacidn de tereas o funcionas dentro de ias caracieristicas que
I corresponden @ cada cargo.

El prasents Manuel de Clasificacion de Cangos (MCC) esteblecs i denominacion y
descripcidn de ks principales caracieristicas de las clases de cargo a ulilizarse an les
diferentes  depsndencias de |l Municipalidad Distiiel de Chilcs: ssimismo; dicha
informacién debe ser ulilizada para asignar las funciones especifices a los cergos
contenides en el mismo, & través de fa formuiscidn de documenios de gestitn
complementarios, en materia de recursos humancs.

Para su elaboracion, se ha tomado en cuenta el menca normative de a Ley N° 28175,
Ley Marco del Emplen Plblles, que haoe una dasificacion del personal del empéeo
plblico y fa citada Directiva N* 008-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién dei Manual de
Clesificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional™.

Aprotaria 8 irinvis ds i Fesolecién de Presidencia Bjecutiva N™50-2001-SERVIR-PE.
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OBJETIVO

El objeilve del Manual de Clasificador des Cargos es desoribir de manama
ordenads todos ios cargos estructurakes de ia entidad, estableciendn su denominacidn,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el sjercicio de lzs funciones y
cumpiimiento da obletivos de ia Municipalidad Distrital de Chilca.

ALCANCE

Este documento es de aplcacidén pars todos los drgancs, y unidades orgdnicas de
Muricipalidad Distrital de Chilca.

BASE LEGAL

Lay N® ZTB58, Ley Manco de Modamizacion de |a Gestidn del Estado.
Ley N* 28175, Ley Marco del Emplec Piblico.
Ley N® 30037, Ley del Servicio Civil.

Ley H* 31418, Ley que establece dsposiciones para garentizar |2 idonadad =n el accese
¥ ejercicio de la funcidn plblica de funclonarios y directivos de libre designacidn v
fBmocion

Decreto Supremo N* 053-2022-PCM, Decrelo Supremo que aprusba al Reglamanto de
la Ley N* 31418, Ley que establece disposiciones pars gerentizar e idoneidad en &
acceso y ejercicio de la funcidn pdblica de funcionasios y directives de libre designacién

¥ remocidn, v olras disposiciones

Decrets Suprema N 040-2014-PCMW, Decrelo Suprems que aprusba el Raglamenio
Genarsl da la Lay N® 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N* 054-2018-PCM Decrelo Supremo gue aprueba los Lineamientos
de Crganizacion dal Estado, y sus modificatorias.

Decreto Suprema N* 084-2021-PCM Decreto Suprema gue modifics los Lineamientos
de Organizacidn dei Estado, aprobados mediante &l Decreto Supremo N* 054-2018-
PCM.,

Resclucion de Presidencia Ejecutiva N® 150-2021-SERVIR-PE, que apruaba la Directiva
N* D0E-2021-S3ERVIR-BDSRH "Elaboracidn del Manual de Clasificador de Cargos y del
GCuadro para Aslgnecidn de Personal Provisional®

Resclucitn de Presidencia Ejacutiva N* 027-2023-5ERVIR-PE, que formaliza &l scusndo
del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Sarvicio Civil - SERVIR, adoptado en
s Sesitn N 013-2022-CD, mediants & cunl s& aprusba ia Directiva “Eiaboraciin y
aprobacion de pardiles en el eactor plblico™.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 028-2023-SERVIR-PE. gue sprueha por
delegaciin, ia "Guta para la elaboracidn de perfiles en el sactor pablico”

Ordenanza Municipal N° 008-2023-MDCH-CARETE gue aprusba &l Reglamento de
Orpanizacidn vy Funciones de Iz Municipatidad Distrital de Chilica.
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V. CLASIFICACION DE PERSONAL

En el marco de o sefalado en el aticulo 4 de la Ley Marco del Emplen Plbdico - Lay
28176 y la Directiva N® 008-2021-5ERVIR-GDERH "Elaborackin del Manusl de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional™ se ha
redlizade & clssificackin del personal de la Municipalidad Distrital de Chilza
conforma ee indica:

El que desamolla funciones de praaminencia politica, reconocida por ROMMa expresa, gue
represantan al Estado o & un eactor de la poblacidn, desarmollan poliicas del Estado yio
dirigan organismos o enfidades plblicas

El funcionario Plblico pusde sar;

= De sleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
Agquel slegido mediants sleccion popular y universal conducida por el organismo
dal estado autorizado para tad fin.

= De nombramiento y remocién mgulados.
Agusl cuyo nombramiento, insiancia que lo nombra, periodo de vipencia ¥
causales de remocidn, estd reguiado en nomMma sxpress

* Da libre nombramieanto y remocidn.

Aquel cuya incorparacién & la funcitn piblica se reaiza por libre decisidn gel
funcionario pOblico de confianra pofitica o por funcionardo plbico de
nombramients y remocidn regulados.

1.2.Empleados de confianza

El que desampefia cargo de confianze iécnico o politics, digtints &l del funcionario
poblico. Se encuentrs en & emomo o8 quisn o designa o remueve Ebramente v an
ningln caso serd mayor al 5% de los senvidores pablicos existentes en cada entidad.

i 1.3. Servidor Piblico.
Sa Clasifican an

» Directive Superior. Bl que desarmolla funciones administrathas relativas a
direccidn de un drgano programa o proyecto, @ supervision dé empleados
piblicos, a elaboracion de poliices de actuacidn administrativa

« Ejecutiva. El gue desamolls funciones administratives, entidndase por ellas al
sjercicio de auloridad, de atrbuciones resolufivas, las de fe piblica, asescria
legal precapiiva, supervisidn, fiscalizacidn, auditorfa v, en general, aquelias que
requieren = garantia oe actuacién administrativa objetiva, imparcial a
independiente & ins personas. Conforman un grupo ocupacional.
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s Especialista. El profesional que desempefia labores de ejecucidn de sarvicios
piblicos. No ejerce funcion administrative. Conforman un grupo ccupacianal.

« Apoye. El que desarolla labores auxilares de apoyo yo complamenio.
Canforman un grupo ocupacional.

Vl. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacidn Sigla Cargo estructural
EISTE-,:qf Funcionario Piblico FP Alcaigs (saa)

= % Gamanteia) Municisa)
af %‘ Procurador (a) Piblico Municipal

Z WB°® Jefe (a) de la Oficina General de

"é, A Asesoria Juridica
t‘},l;ln.ﬁ' Jafa (a) da k& Oficina Ganerzl de
Flansamienic y Presupussio

Jefe {a) de ke Oficina Genersl de
Secretarla Geaneral

m [ Jefa (a) de I8 Oficina General de
. | Adminéstracion y Finanzas
f %E Piblico - Directive Superior SPDs Gerente (8) de la Gerencia da
Desammollo Urbano

Gerentela) de la Gerancia de
Administracidn Tributaria
Garanta (a) de la Gerencia de
Desarmollo Humano i
Gerenta{a) de ia Gerencia de
% Servicios a la Ciudad y Gestidn

) Amibiantal
Garents (g) de la Gerencla ce
Desarrollo Econdmico
| Jafa (2) de ia Oficina de Programacian
T 1 Multianual de Invarsionas
Jefe (8] da la Cficing de Tecnologias
de Infarmacian

Jete (a) de la Oficina de Tramite
Dacumentans ¥ Archivos
Jefe (a) de la Oficina de Imagen
Ingttucional
Jife (8} de la Oficina de Racursos
Humanos
SP-EJ Jofe (a) de Ia Oficing g8 =~ |
Abastecimiants, Patrimonio y
Massiranza
__Jefe (a) da la Oficina de Tesoreria |
Jefe (a) da Ia Oficina de Conisbdlidad

Subgerenta {a) da Obras Pblices y
Proyectos
Subgerante (a) de Gestidn del Riesgo
de Desastres
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Servidor Pliblico — Ejecutiva

SP-EJ

Bubgarants (a) de Flecalysssn

| Tributars
Subgerents (a) de Registro Trbutario,
Recaudackdn v Conirol

aj da Coaciive
Subgerante (&) de Educacidn, Cultura,
Juvernbed

Subpem=nts (a) de Participacién
Ciudadana

Subgerenis (a) de Registro Civil y

Adminizirasidn del Cementario

Subgerente (a) de Programas |
Alimantarios

v Sabud

Subgerents (a) de OMAPED,
DEM Clam

Subgerents (a) da Limpieza Plbéca,
Pa Jardines

Subgerants {a) de Transporie y
uridad Vial
Bubgeranms (&) da Seguridad
Chsdadana
Subgersnts (a) de Gestidn Ambiental
v Sanidad

Subgerents (3} de Comencializacisn y
Turismo

Subgersnts {a) de Fiscalizacion
il

Jefe {a} Oficina municipal de
Mn‘ﬁm#ﬂfﬂ
Ejecutona) Caactive

Auyiliar Cosctive

Especlalsta en Asesoria

duridica
| Especiaiists en Asuntos Juridicos |
| Especiaistacontabls |
Especialista an
arguitsciura

Especialisis an ingenieria
en salud

Servidor Publico = De Apayo
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Policia municipal
| Serenomunicipsl @00 |
Supervisol (a)
Chofer
Dbwero de impeza pdblica
| Obrero de parques y jardines
Jefs de Operaciones
Suparvisor de Operaciones
3 Fiscalzador
Supervisor de Trdnafo

301315

INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Segdn Resolucién Vicaministerial N* 008-2018-PCMIDVGT, sa aprueba |a Tipoiogis de Distritos
y 3u ciasficacion, de la cual $8 precisa que la Municipalidad Distrital de Chilca, pertenece a la
Tipologia A3.1 Las fichas de informacidn de log cargos estruciurales de la entidad son los
C .
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1. Defender y cauduelar los derschos e nereses de fa municipalidad y los vecinos.

2 Convocar, prasidir y dar por concluidas |es sesiones del conoeio municipal.

3. Ejecutsr, bafo responsabiidsd los scuerdos del concejo municipal de conformidad con su plan de
implamanistitn.

4. Proponer sl concegs municipsl proyecios de ordenanzas y acusrdos,

§. Promulgar |8s ordenanzas y deponsr su publicaitn

B. Dictar decrefos y resclucionss oe alcaldia, con sujecion a las leyes ¥ ordenanzas.

V. Dirgir la formuiacion y somefer 2 aprobacion del conoeo el plan imtegral de desarrolo sostenible
foesl y ml programa de Fversiones concertado con |a socedad ovil

8 Dirigir I3 ajscuciin de lcs planes de desamollc municipal.

8. Sometar & aprobacidn dal concefs municipal, bajs responssbiided y dentro de los plares ¥

modalifades eslahiscides an 8 Ly Anus| de Presupussets s 8 Reaibics s Presgsussds Monicpsl

] Paricipativo, debidameante equilibrade y financiada

0. Las demas funciones esiablecidas en el aiiculc 20 da I Ley N° 27972 Ley Orginics de

- Ser plecio an voiacion univarsal y secreds.
= Loz establecidos un Ley orgiénica de Municipaidades, Ley de Eleccionas Murscipales y demias
narmathvisad compatens

| a. Experiencia general: No Aplica, &4 designada por volo popular,

b. Experiencia especifica (dessmotlanda funciones similenes y/o en cangos simitenes o an el Sector
Pibilco): Mo Aplica, s Designado pos volo popular,

Requisiios adiclonales

Mo Aplica, as Designadso por volo poputar,
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. Gegtionar g5 sctvidades admenisiralives y operativas da la gestidn municipal de acusmis con log
obipelvis  Mstas insl@utonales.
1 Proponer ias normes y planes para 3 implementacidn de les poilticss y sstreisgiss de la
3 A Municipalidad y disponer su
3. Proponer al alcalde el Presupuesto Muricpal, los Estados Financaros vy ia Memona Anunl de ta
| municipalidad, confonme & l8s normas establecidas de s macera,

-y A w:wmhm:’-mhhw
. # /1 5 Dirigir v supsrvissr s recsudacion y administracion de los recursns municioales, corfarme a la
Alcalte nermatividad vigente esi como (B lsbores de asesonia y uBizacidn de tecnologis sproplass.
i FMWMMMHMWHhMMﬂm
:-u-mhh:i. * i ™
Dirigir y supervizar las scciones vinculadss & défenss neconal, comunscacidn e imagan instiucional,
Fencidn al cudadang, geslion docurmnanisl v el sistems S= contral imberms. = & marco da &
rormathaded vigents.
Coordingr, articular y orientar los producica ¥ resuBados de les perencies a sU cargo hacia sl
cumplimeents de |a misitn y of logro de los objetivos institucionales.
§. Emitr resoluciones de gerancia municipal en esunbos de su competencia, resciver an Gltma instancia
mespecto de agualles aclos sdministrativas emilldes por e gerencias de |3 municipalided gue no
agjatan |z via sdministrativa, conforme a2 (3 normatividad vigemnis, asi camo deciarar la nulidad de
oficio de (a8 resslucionss emitidas por (a5 gerencias da la municipalidad, cusnds corresponds v e
Scusroo con i normathided vigsris.
10.Las demés que ke esigne & aicaloe en &l marco de sus competential o aguelas gua ke comesponda

scadémica

@, Mivel sducstive: Universiars Compiata
b. Grado | situacidén académica: Titule profesional oloegads por universidad © su eguivalancie’, an

! las carreras afines a las funclones dal cargs estructural
_"' :"mim‘lﬂﬁﬂmﬂ“mﬂ':ﬁ#iﬂ
Experienciz
. Experiencia general; custrc (4) afics
b. Experiencia espocifica (desarrollanda funciones similares yo &n cargos simitares yio sn el
Sactor Plblico):
- Traa (3) afica de expanancis sapesibes &h Bmas relicknados o la gestitn municipsl, gestdn plblics
y conduccibn de persanal, de los cuales dos (7) afios deben ser en puesios o cargoe de direccitn en &l
sacior piblics o privade o su equivalencia @, en ambos casos con repors directo & |8 aita direccién y
wn {1) afio de experiencia en secior pdblics

de ts Lay N* 31419

Especiaiizacién o sursos relacionados & las funciones del cargo (Minima 100 horas scumdadas
Bn o8 Wsmos 05 afias),
-  Dfmatica basica
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1. Evalusr y proponar farmutas tendsentes a conseguir ta condusidn de un proceso jurisdiccional, en
aquelios casos cuyas eslimaciones patrimoniales implican un mayor cosio que &l monto estmado

-x.: e Evaluar el inlcio da scciones lageies cuendo esiss resullen mids oneroaas gue &l beneficio econcmcs
?' que se prefends para of Estado,
3 . |4 Efectusr toda accidn que conlieve a kn conclusidn de un procedimeento sdministretvo, cuando alic
A rak implique alguna stuscsan fevarabie pars & Estads.
B. Propicar, infeneenir, acordar y suscribie comenios de pago de |8 reparseidn civil &n invesgaciones
o procesns penses donde mtervengan de acuerdo &l protedimiants seflalado an el
Ty & Emitir nfprmes a ies'as thuleres de las enbdades pmhﬂuhmﬂhm
o o para & Estado, WHHMmhuﬁm bajo responsabiiicad ¥ con
conacimisnio & | Procuraduria General del Estade,

: procedimientos sefialados an o Reglamanto
%-ﬁ‘* B. Concliiar. transigr y conasntr resgluciones, asl como desistirse de demandas. conforme a los
requisitos y dispuersios por & reglamenis, Para dichos efecios es necesaric i

| teenven profesional y CEpESIRCOn quE brnds &t bansficio de In defensa juridics el Estado
10. Oires que esteblezrca is Ley o el Regiamenio del presente Decreto Legisiative.

Segin los requisios estableciios en el Decreio Legisiativo N¥ 1326, Decreio Legisistive que resstruchsa
&l Sistama Adminisiretive de Dafenss Juridiza d=i Esisds y eres |a Procuraduria General del Estado.

2 Dw acvard @ los requisitos establecidos en al Decretn Legieistiva N*1326 y la narmativa vigente dal
= Sistema de Defensa Juridica del Estado.

o —
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Asesorar a b Alts Direccién y & fas unidades de onganzacicn de & Municpadad Distrtal e Chilca

a. Mivel educativa: Universiisria Complats

k. Grado [ situschin scadémica; Tildo prolesionsl olorgads por universidad en a carera de Deracho
y Clencizs Polfticas o su equivelencia 77,

M Consideras af arficulo 24 del Reglarmenio de |a Loy N* 11419

8. Expariencia gansral: Custre (8] sfcs
b. Experiencia especifics (desarrollando funciones similares yio &n cargos similares yio an e
Sactor Plblico)
- Tres (03} afos de expariencia especifica en tsmas relacionacsos & ba gestidn municipal. pesiién pibica
¥ conduccidn de personal, de ios cusles un (01) afio debe ser en puostos o carpes de dineccidn en o
sacics plblico o privade o su squiveiencia ™ y un (D1) afio en el secior pablica
:mgmamwuumwaﬂm
Fequisios adicionales
= Cursos yio programas de sspeciaiizacitn sn gestidn piblica, derecho administrative, derecho
laboral, dersche constitucianal u otros afines 3 les fundones a desempadiar (minimo 100 hores
acumuiades;
Colegiatura y habditsodn profesicns! (de e & cass)
Conocsmianto da ofimatica nhvel basice




“Ado de la unidad, la pag y el denarolic™

1. Ejecular ¥ coondinar, por delegacidin, Bs feses del proceso presupuestanc de s municipalidad,
sustdndose @ las cisposiciones del Sisisma Nacicnal de Presupussic Publico y lss que emits ia
Direcoitn Ganarsl da Presupuesio Pdblica comp sy srie rechor,

2 Congaiidar, varificar y pressntar la informacidn gue se ganars an lBe unedodes seculorss i caniros

e costod dad plisge, mlhm-ﬁUWrmm“uw

= r“mul e cuanio con & marco limie de los criditos presupuestarnos aprobados,

gestitn dei presupuesto respects al logro do resultados prioritados y objefivoe estratégices
nstiucionales; seglin comasponda, &n coordinacidn con s Direccdn Genersl de Presupussio
& Plenear, organass, dingsr, controber y valuar, an el amb®o de ia Municipalicad Cistrital, ios procesos
micnicos de koe Sistamas Adminisirativos de wmmm
. Inversion Piblica, Modemizacidn ¥ copperaciin tonica.

i Ejecutar sl pracass de planeamients estratbgics local brindando asistencis tcnics &l Conssls de
EWML“MH Secrataria enica y oemds Argancs ¥ Bctones intervinionies, para s
slaboragion del Flan de Desarrolilo Local Concerede del deirile.

actualizacién de sus docwumentos de gestion an materis
B EﬂimmrhhMmdhﬁﬂ-wwﬂmﬂ

souslics temas que la saen celegados,
10.Cfras funciones asignadas por la jefaturs inmediats, releclonades & les funcones del cago

. Mivel educativa: Universitaria Completa,
b. Grado | situacién académica: Thulo profesionsd ofongado por universidss o sy sguivalenca " an
ks camoras #fines & las funciones del cango estniciural.

1! Considarar & articulo 24 del Regiamenta de |8 Ley N™ 31410

Expariencia

a. Expariencia general: Custro |04) afos

b. Expefiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo an cargos simisres yo en el

Regquisitos adiclonales

- Especalizacidn o cursos mlacionedos 8 @8 funclones del camge (Minime 100 horas
acsmulades an los Otimes 05 afas)

«  Contsr con acreditacion de colegistura ¥ habiliacion vigents (de asr &l cass)
- Conocimiento de ofimética nivel bésica
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=, 1. Organizar y concurne 3 las ssaiones del Concejo Muricipal, poniende a deposicién de los Aegidores
s BEfTiEE proplesind de smeards con ios plazos establecides en ol Reglamento imemo de Concajo,
,  8i como coondinas la paricipacicn de los gerentes invelucratios &N ko8 tBMas de apenca.

mrmmmhmmtmﬁmmumu

i el - Cancajo.
I% 5} Elmborar yio sdecusr ins progecing de orosnanzes, scusrdes y rescluclones de Canceso en esiricia
b, ¥ sujecion & las decisiones sdoptadas por & Concejo Munigipal, & ias normas legeles vigeniss y

HIutE disponer |8 publicacion de los dspositvos gue legaiments cormespondan.
d. Adender sobciudes y smibr comuncacones en coordinacion con ks wnidad organica comaspandisnie,
&n cumplmienio a |8 Ley de Transparencia y Acceso 3 @ informacidn Pdbliea,
a Gesfionar la designaciin de fedalarios de la entidad de scuando con I8 narmaihided intems que o
regula.
A
,-f: ." Gastionar |s sHiusizacsdn permanants del Poral instucional y Sal Pantal de Transparencia de fa
Municipalidad.
i 7. Supervisar is sistemstizacidn y publicecidn de b documentacdn oficial y dispositivos legates que
Al amansn da s Municipalidad,
W B Supsrvisar l=s actiones relacioradas con @ gesidn documeniena de s municipaldad vy & Sislema
Ins#iucional de Archivos de ks nsffuciin,
. Emitir sctos sdministrativos yio ce sdministracitn an o ambits de su compalencia. asi como de
aquelios tamas que le sean delegadea.
10. Cires funclones eeignadss por B jefalurs inmedists, reisconsdes o ies funciones del cargo
estruciural o Sres.

Formacion scaddmica
a. Mivel sducativa: Universitaria Compiata.
. Grade | aituscibn seadbmics: Tiuls profesional clonsds por universided o su equivalencea ™ an les
carrerns afines & las funciones del cargo estroctural,
“'m#mHHWﬂhWWHHF
Expariancia.
& Experiencis gensral: Cusirs {04) afcs
b. Exparisncia sspecifica (desarroliando funcionss similames yo &n cargos similares ylo en &
Sector Piblico):
= Tras (03) aflcs de expenancia especifica en temas relesonados & 8 gestibn municipal, geslidn pdbiica
¥ conduccidn de parsanal, de los cusles un [I1) afio debe ser &n puesics o carges de direccidn an el
secior pibiico o priveda o su equialzncia ™ y un (D1) afo en o secior plbllcs,
AI™ Considersr ef articulo 25 del Reglamanto da la Ley N* 31418
adicionales
-  Especisizacidn o cursos neiacionsdos a las funcicnes del cango (Minimo 100 hores scumuladas
&n los Glimos 05 afios)
= Caoniar con screditackin de colegiatura y habilftacian vigents [de sar &f casa)
- Conocimsnta de ofimdtica nivel basico




Al de b usidesd 1 pae v &l desaralla™

. Flanesr, pfganizar, difgir, controlar y evaiuer en el ambilo institucional, los processs thenicos de ks

sistemias adminsirativos de gestidn de moursos humanas, sbesiecimiente, contabilidad, tesoreria,
endeudamients pblico y o gobieme digital.

2. Suscribir contratos ylo convenios relacioneados & e ssquisiciin oe benss, contratacidn de servicios,

spscuckin de obeas y otros de gu compstencis.

Supwrvisar o condrof patrimaonial i custodls da lza aciivos y de (oa blsnes municipalss.

Adrministrar los recursos financiercs en concondancia con & Plan Estrabégico Insttucionsi, sl Plan

Cperative Institucional v &f Presupueats Instiucional, asi comg informar oportuna y periédicaments
® is Alls Direccitn y 8 I88 enlidades competentss sobe |a stuacian finanders de ls municioahdad,

5. Efectusr & control previo ¥ concuments de las operscionss edminlsirativas y Bnancierss de (s

e, enfidad, en cumplimients de kas normas ded Sisteme Adminisiretive de Condrol

g | Admirestrar y mantener actusizado en ol ambio de su competencia & Regisiro do Declaracionss

das de la Contraloria Benaral de la Republca, de conformidad con la normativided viperts.

Buperdusr |3 slahorscdn de ioa Estados Presupusstanios y Financieros de la Munizpabdsd pars sar

prasaniads & Conose Municipsl para & aprobacion: esl como remitir & la Direccsdn Macional de

Contshilidad Publics DNCP,

B. Supervisar y controler s supervisidn da inventanc de activas filos v cusntas de orden de bisnss
patrimoniales, gue resizan las oficinas de Contabikdad y Abastecimizns.

B Emiir acios adminksirainos yo de adminisiracidn en & @mbilo de su compeiencia, asi como de
aquetias femas que b sean delegados.

'I 10. Otras funciones asignedas por is jefsiura inmedists, relacionadas a kas funciones del cango

esiructural yin Ares.

Formacién scadémica
B, Mhial educative: Linversliats Completa.
b. Grado / siuscidn scadémica: Titwn profiesmsnal otorgadao por unversadad © su squivakencia ' en las
cafferas afnes & s funciones del cargs estructural
EWHMH#WthﬂH'hHF
IE "
@, Experiancla geneal; Cuatno (04) ahos
b. Experiencis especifica (desarroflando funciones similares yo en cangos similares yio an sl
Bacior Poblico):
- Tres (0F) afios de expariancis especifics an (ames reacionsdos & la gestidn municipal, gestan piblica
¥ condueciin ge parsonal, de ioa cusies un (1) afo debe s&r en puestos o cengos de dineccitn en ol
secior plblics o privade o su equivalencia ™ y un (11} afio an el sector publico.
M Considerar & arlicula 25 del de fa Ley N" 31418
adicionales
Especialzacion o cursoa relacionados & las funclones del carge (Minime 100 hores scumulsdas
en las ditemoa D5 aflos)
-  Contar con acediseidn de colsgiaturs i habiltssiin vigents (ds sef o cass)
=  Conocimiento da ofmisies nivel bdsico




=Aho de la saided, la pas 5 = dsarrolls™

1. Proponer &8s nommas y resizar of ssguimisnto y evaluacion para la onganizaciin oai especic y uso

del seln del distriin.

Proponsr, implementar, resfizar of seguimigrio y evaluar ol plan urbana o rurel disiial segin

comasponda, con suwecian al plan y & las normes municipales disiritales sk iy metsds

Hupendsar sl ctorgamianio de sulornzecionss, demsches y Foencias y mealizer la Sscalizacion, an

mnteria de organizacion del espacic ¥ uso del susls.

. Organitzar ¥ supandser las eclividedes relaciohadss con & catasiro whano v la nomenclaturs de

avanidss, [irmnes, calles, paasjes, paMques, phazas ¥ la numeracian predial.

5. Gestonar el gistema de imversidn plblica en sus etapes de formulecion y secucidn de propectos

obras do infreestructurs pdbics woana y rursl, de conformicad con o pianifizado.

Mormar, autorizar y condrolar |8 ajecwsdn de obms pdblicas y privedas, asl como @ comecia

uiizachin de les mismas.

7. Emilir pronunciamienin oporiung sobne fiosncies de obra, valorizsciones de terencs, use de neling
meinicipal

8 Aulorzar y fiscalizar & sjacucidn del pian de obras de servicios piblicos o privedes gue afecten o

utilicen la via plblics o rones sdress, previo cumplimiento de las nommas sobne Frpscts ambiental

B, Emitir acios sdminsirativos wo de administracidn en ol dmbfio de su competancis, 28 como de
agquslioy emas gue lo sean delegados.

10 Otres funclones ssignedas por fa jefsture inmediats, relecionadas a las funciones del cango

Estrociural yo dras

acediémica
sducaiive: Univarsitans Complata.

b, Grado |/ situacién académica: Titulo profesional otongado par universidad o su equivalenca ™ en las

carerss afiines & las funcones del cango estructural

™ Corsiderar el aniculo 24 del Regiamento de ia Ley N™ 31418

Experiancia

| & Experiencis general: Cuatro [04) afics

" | b Experiencia especifica [desarrollando funciones similares yilo en cangos similares yio en el
Sector Pablico):

= Tres (03) afios de expenancs especifice en lemas reiscionados & i gestdn muniogal, gesbon pdblica
¥ conduccion de personel, de loe cusles un (01) 2o dabe ser Bn puesics & carges de diraccian &n &l
secior pliblico o privade & sy eguivalencia = y un (01) afic en of sector plblico,
r wmum;ﬁuwaumwam'ﬂ
" | Requisitos adicionales
= Especisfizaciin o cursos retsciorados 8 (s funsicres del carps (Minime 100 hares acumulsdas
en los ditimos 05 afes)
= Conar con scredftacdn de colegiatura y habiltacian vigenis (de ssr al cass)
= Conpcimients de afimatics nivel Basico




=" “ARn de b ussdsd, s pax &l dssarsalla™

1. Proponer normas, poliicss y mecanismos para e gestion moutana de k& municpalidad, que

conlisen & SuU &g, amplistidn de [ base irbutara y 3 reduccién de la momsidad.

Gesfionar los procesos del sislema trbuiario municipal.

Supervisar los cperstivos O fscalzacian tributards s campafiss ofentacdn y asescda a los

contribuyentes an maters de tribules.

Conduc ¥ superdssr o sistema de cobranzas crdinarias y coacivas, ceniros suinrizados de

recaudacidn y necaudadores, cuentas cormientes de los contribuyentes. detemminacidn de cosios de

los servicios municipales y vaior de |25 especiss valoradas.

Planificar, crganizar, dirig las fases da fiscalizecin nbulsra pare delectar v dismmnue al porcentaye

de coniribuyenies avasores, MOT0scs, ceTeais oe fos iributns que adminstra la municpalidad

. Qirganizar, coordings y BUpsnEar a6 Bcoionss de cobrares cosctiva de obiigaciones trbutarias y no

tributanias, pacunkariss y No pecunianes que sean exigibles & los comribuyenies yio sdministrasas.

conforme & las nommes contempladss en B Ley de Procedimisrto de Ejecucian Cosciive ¥ 5uU

= Feglamanis.

. Elaborar &l calendaro de obigaciones tibularias municipales y coondingr su publcacidn con la

Cificing de Tecnologias de ka informaciin v comunicecionas, v e Oficing d= Imagen insttuconal y

contreld de ios mgresos hMunicipabes provenientes de los inbutos, y obhos ingresos, mantenisndo

achislradas ias estadisticss comespandisnies,

Maniener schelisads (o bess de daios y & mformacdn en l@s cusnies comenies e o

eontribuyenies yio sdministrades en melacitn sl proceso de recaudacion y control dal cumplimieno

de las ohiigaciones irbularias v no bbutarias

2 Emilir aclos administrativos yio de admintstreciin en o Gmbito o Bu competencs &ei come d&
agueos tomaes que in sean dalegados.

10. Ctras funconss msignadas por | pefsturs inemedisis. relscopsdes s (82 fundsnes del cargo

estruchiral areg.

Formacidn

a. Nivel sducativa: Universitaria Complata
!hmrmm Thutn profesisns slomgeds por unilvemidsd o Su squivalenda " an las
-] carreres Bfines & las funclones del cargo exiruciural

" Consideras o arficulo 24 dal Reglaments de la Ley N* 31415

a. Ewpariencia general: Custro {04) afios

b, Experiencia especifica (desamollando funciones similares yio en cargos sémilsres yio en el
i | Sector Pablicoj:

| - Trm= (03) afios de sxpanencis especifica en lemas relecionados & i gestidn municipal, gestitn pabica
A ¥ conduccitn de personal, de s cusles un (01} afio debe ser en poestos o cargos de direccitn en e
sacior pdblico o privedo o su equivelanca ™ y un [01) afio &n el secior piblica

4 mmﬂ‘!ﬁﬂﬂﬂ-tﬂw&hmwhﬂi ]
Roguisitos adicienatss

- -  EspacisiFscidn o cursns relacionados a las funciones del carga (Minimo 100 horas acumuladas
. ;9 e los (ftimes 05 afice)

= Cortar con screditacidn de colegisture y habilitacian vigenis (de ser &l casa)
=  Conocwmients de ofimética nivel bisicn




"o de s e, e pas v el dearrulls”

. Proponer normas, ¥ estrategiss pam & gestidn de & salud, cultura, deponte ¥ recreacion, dafenas y
promockin de derechcs cudadanos y los programas socisies. en &l marco de ko depuests por s
nceTTES comespondieniss.
Fienificar, organizar, implementar, reslizar o ssguimisats ¥ svaluscon de los procesos pare wl
desmmalls ool y MLUMBENS 38 |8 jursSosiin
Geslionar & proyecits educaliee de su pifsdiccidn, en coordinacién con & Goblemo Ragional,
eanitribirpends & ks polibcs educativa regional y nacional con un erfogus ntersectarial
- Diriget  supsfvisar programas gus fomanten |3 educaddn, cullura ¥ lechura como herramients para
generar conocimiento,
. Prormover aciivicedes culweles pars fomenier une cuflurs ce civica, democritica y foriaiecer fa
icantdad cufural de @ pobiacidn campesina, native y afroperians,
Castionar & gientisn primans & @ salud y ek campaias preventivas

Y- MIWHMIWMIhMﬁHMHH
persinas, en especial de los grupos wuinerables, niflos y ded adplescanis, ancisnns y discapacitados.
de acugrdp a lo establacido an la normativa de | medaris
Buparvisal los programas de presencitn, rshabiliiscién v smadicacian dal consurms de drogas y
aicoholismo,
& Emitir actos edministratives yio e adminarecitn en & Ambitn de su campetencia. asl como de

squefios Inmes gue & saen delegados.
10. Otras funciones. ssignates por s jefstura inmedista, relacionadas a s funciones dal cargo
Btrichurd yio Sres

Formacion académica
&, Mivel educative: Liniversians Complsts

b. Grado | situscicn scadémica: Tiulo profesionsl otorgado por universioad © su equiveencia ' gn ias
carmeras afines a las funciones dal cargs estructural

1 Considerar ol articulo 24 del Reglamento de la Lay N* 31419
Experiencia

2. Experiencia genersl; Cusiro i} sftos
b Experiencia especifica [desarrollande funciones similares y/'o en cargos similares 3o en el

Swector Publico):

- Tres (03] afics de experencia sspecifica en temas retacionados a la gestidn municipal. pestitn publics

¥ conduccién de personal, de los cusles un (01} afic debe ser en puestos o cargos de direccion an el

gEctor publss o privads o su equivalancia @ y un (1) sfio en al sector pblico.

Nmﬂmzﬁwwhhmwmua

Regquisitos adicionakes

- EspscialiFscitn o cursos relacionados a las funciones del cargo (Mirdma 100 homes scumuisdes
£ log (imos 05 afics)

= Coniter con acrediBciin de colagiaturs y habilisciin vigents (de ser ol caso)

= Conocimienio de ofimifica rivel bisico




" de b umidad, |a et v 5l dessrnlln”

1, Proponst nimas y esrEegas pans e ambwental, ssnesmients smbental, ssiubadasd, para
ina servicics de irenaponis sn vehlouios menores y peticipacdn cludadana en concordancia con I
nermEivE Be i matens

Flanificar y supenisar la splicacion local de ks instrumantos de plansamisnio ¥ de gestidn smibeartsl,
&n &l manco del sisterna nacional y fegional de gestidn amblental

Rasporsable deél planeamientd y evaluacidn de |28 actividades de reguisckin, coningl y fiscalizacion
ded cumplimiarto de las nonmas de mevildad wbana de vehiculos menones.

. Planificar, implamentar y supervise los procesca pars ks promocian y fiscalizacion de la participaciin
vacingl.

Gesticnar ia salubndad, limpiezs piblica, recojo de residucs sdlidos, su fansfemencts y disposicin
firial e ressduos munitipeies y no municipaies el disinio

Dirigir, supervisar y evaluar el sanvicio de seguridad ciudadana con paricipacion de la sockeded civil
¥ de [a Policia Macional y los sendcios da serenazgo.

. Planificar, ejecutar v evaluar al mantsnimsans y coneseveacidn de Areas vendse asl como as
refacionadas a ka ecologia y proteccidn dal medie ambsants.

8. Emifir acios administrativos yvlo da sdmimdstracibn en o drabile de sy competencis, esi come de
eguelios tamas que le seen dalegados.

Dires funciones asignadas por la jefabura inmedista. refacionadss & las funciones del cecgo

b Grado [ situacidn académica: Titulo profemonal ctorgade por universidad o su equivalencia ' en las
carreras afines o s funciones del carge estructured

"'wumﬂum dlhﬂ N 3148

Expariancia

@, Experiencia general: Custro i04) aflas

/b. Experiencia sspecifica (desarmoilando funciones similares yio &n cargos similares yio en el
Sector Publico):

- Tres (03} afios de experiencs especiics en temas relackanados a la pestitn municipel, gestisn pobics
¥ conduccitn oe pereonal, dg log cusles un (07) afo deba ser an puestes o Cangas de direccitn en sl
: sectar piblico o privado o su aquivalancia ®y un (1) ks en &l sectsr plblics,

| ® Considerar ol articulo 25 de Reglamento s Is Lay N° 31418

R [ adicionabes

- E=specializscidn o cursos relacionados s las funciones del carge [(Minkmo 100 horas acumuiadas
o s (mmos 05 afos)

=  Contar con acreditacicn da colagiatura i hablifscitn vigenis (de ser &l caso)

=  Conocimisnis de ofmilScs nhel bisics




=i de b unidad, Ta pas y ol deamolis™

1. Proponer |es poliicas v estraiegias vinculadas con B promocién del desarrolio econfmico,

empresarial, productive y commrcial, con I8 reguiackin y lormalizaciin dal comertic. con la

sdministracidn de mercados @ carge de i3 Municipalidad, con i pramocion del emples productvo,

da fa peguefia y microampresa y el turismi.

Programar, dingir, efecutar ¥ conirolar lss sctvidades vinculadas con of desarmllc sostenibls

productive y econdmice an & Distrits de Chilca,

Flanificar, promover, idenificar oportunidades de inversidn y concerter con el sechor privado, @

eisboracibn de planss y proyecios de desamoda industnales, comerciales pan 8 mediana y peguats

EMpieSa. BpIRrin, Bgnindusirial, BETOPECUAND, PESGUSMD, MINe § oiros,

4. Ejpcutar aciividedes de apoyo direcin & indirechs a la actividad produciive en B junsdicsian sobne

informacién. acceso & mercados, iscnologia, foments de is formacidn profesions. financiamients v

oiros campos 8 fin de mejorer ls compethvidad.

Plangar, supenisar y monitoresr &n concardancia con o gobiemo nacional la meiors de los servicios

de comancialiracisn agropesuana. del desamollo de culfivos aculcalas, cullives agricolss, de crianze

¥ gansderis. Asi comd fomentar fa investigeciin y ransferencis de iscroitoica ¥ sxdenssdn en las

cadenas productivas

Prormover y sdminisirar [a pestién de sctvidades pesqueras, bajo su jurisdiccian en armanis con e

politicas y nommias del secior.

Promener 8 consireccion, sguspamienta y mantenimienio de camales, mercados Je abasios. sios,

frigerificos. terminales pesquercs y locales similares, para epoyer & los productores y pequnfics

Empresanios locales.

2 Fomentar ¥ suparvisar las achvidates da axpiotacidn de canteras de matwrialas de construccién y
oiros del Digtrito de Chilce con emegio & Léy, 88 coma inventarisr y evelsar los recursos y su

. potencial en &l Diskrito de Chiica.

B, Emitir acios administraiivos ylo de administracién en el dmbito de su compstencia. sl come de

-.I"I Bquelios IBmes que le seen delegadas

4 10.Otraa funciones asignadas por la jefalura inmadista, relacionadss & las funciones del cargo

| estructural ylo drea

Formacldn académica
@, Hivel educative: Universitans Completa
b. Graso [ situscidn académica: Thuo profesonal otorgado por univensidsd o su equivalencia ' en fas
carreras afines a las funciones del carpo estructural
I Considerar el articuio 24 del Reglamanio oe is Ley N° 31418 l
Experiencia
#. Exparlencis general: Custra [34) aflos
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similsres yio en cargos similares yio en el
Sactor Plblico):
= Tres (03] afics de experencia sspecifica en temas relacionados = la gastisn munisipal, gestdn piklics
| ¥ conducciin de peracnal, de los cusles un (01) afic debe ser an pusslos o carges de direosidn en el
sector plblico & privado o su squivalencia @ y un {01) aflo en & sactsr plblies.
WMIMHHW&HW#MHH
Requisios adicionales

-  Especialiracién o cursos nelacionados a las funciones del carge (Minima 100 horas acurmiladas

&n los dimos 05 afios)
= Contar con acrediteciin de colegislura y habiitacsdn wigenis (o ser el G260}
- Conacimiento de ofimitica nivel bisico




=0 e |n unided. ls par y ol desaerolio™

1. Elaborar el Plan Mullianual da Inversiones de scusndo con |a normativided vigente,

2 Proponer los criterios de priorizecion de s Carera de Inversionas al Organs Resalutive,
1. Babomary sctuslirsr s Carers de Inversionss de scusnds 8 I8 poifics ssiablecida para tal fin,
Reailzar ¢l seguimienio de las metes de producios & indicadores de resultados previstos en ol Plan
Mulisnus! de Imersionsa, o que deberd reporiar ssmestral y emumimente & bavds dal ponsl
Instttacional.

4/ Monitoreas &l avance de ejecuciin de l=s imversionss ¥ reportar log resuitados 8 raves del Seiama
da Seguimenio da Inversiones.

§. Rsalizar la evaluacdn Expost de los proyecios de inversién

T. Agumir la responsatilidad de la fase de Programacidn de Inverslonses.

J 8. Emilir acioe sdministativos ylo de sdmirgirecion &n & dmbils 88 su compeienca. =5l como de
4 BqUSilas Tamas qus ik sean delenados.

8. Offas funciones asignadas por la pefgiure inmediats, relecionadas A fas funciones del cargo
estructural ylo drea

Farmacidn académica
&, Mivel edecstiva: Universitans Compleia
7 | b Grade | situscidn académica: Bachiller en las cameras de ingenieria, economia, contablidad o afines
| i Formaidn,
=+ [Experiencia 1
B . Experiencia general: Dos [02) afos
— | b Experiencia especifica [desarrollande funclones similares ylo en cargos simileres ylo en el
Sactor Plblico):
= Uin {01} afo en funciones simianes;
= Un (01) afio en cargos similares.
= Lin {01) afio &n &l sector phblica,
adicionales
= Espessiizacidn o cursos relacionados & las funcicnes del cargo (Minimo 100 hores scumuladas
&n lom ditirmos 05 afios)
= Congoimmnto de ofimética nbel intermedio




“Ad e b usbdsd, la pu v @l demrmlio™

adncem fs e ok, D S ST

14

1. Formular, proponer y ejecutar & plan de gobiemo digital en concordancia con loa objsthves
estraligicos institucionsies | [as nacasidades de las drganos de i3 entidad.

| & Formular, proponer. ejecutar y evaluar os planes informiticos en concondancia con los objesives
instituciorales y necendades de los drgancs de iz entdad,

1 Idenificar y evalusr necesidadss y oporfunidades da implementacisn da las Techologiss de |
Infermasien y Comunicacones [TIC) & rivel ingtitucional,

Cumplir con las normes, estindanes y direttivas emitidas por &l enie resior dal Ssiems Nacional de

Transformacian Dighal,

5 Elborar ¥ aclualizar direciives, melodologias y estindares pars la gestidn de los recursos

informaticos.

B. Administrar o8 recursos informaticos, asi como proveer el sopors Monico requeddo para fos

LSUAROS Y Mecurios.

i.‘_ Promover y coordingr scciones con fos demds drgancs para fa gestion de i segunidsd ds i

hmm

Asgsorar con hememiertss informificss v necesidades do capachsciin en acckones Se
rransparencia, goblama digisl, sefre oiras. gue permiian mejorar las intervenciones de e
manicipadidad.

B. Emitir acips adminisirativos yio de administracion en of dmbiio de su compstencia, asi como de
. aquellcs tamas gue le sean delegedos.

e 10. Otras funciones asignadas por @ jefetume inmedista, relcionatsss & las funciones del cargo

i estructural yio dnea.

Formacidn académica

. Nivel educativa: Universitaria Completa

b, Grado [ situacitn acedémica: Bachiller en la8 cerrergs d& Tecrologia de la Informacisn,
Informatica, ingenierla de sistenas o afines & L8 foimacidn

Expariancia

& Experiencis general: Dos (07] afics

b. Experiencis especifica (desarroltando funciones similams ylo en cargos similares ylo en e
Sector Publicoj:

= Un {01} afc en funciones simiares.

= Un {01} affic en camgos simisrea,

= Un Eiﬂmiﬂlﬂrﬂﬂﬂ

Especisiiraciin o cursos relacionsdos @ las funciones del cargo (Minima 100 horas acumuladas
an los ditimos 08 aftos).




Al e |a unidad, 12 pag y o densrrei”

armutar i evaluar al Plan Cpacatrvo oa fa Oficin:

2 Adfmanistrar el Sistema de admnistrecidn decunentaria

LG Omganaa y conirols &f process de recepcon, registro por medio del Sistema Informatico.

%\ Administrar el Anchive Central de la institucdn,

Brindar &l sanvicio de bisqueda de expedientss, cormespondancia planos, ste. en & archive cenira!

cusndo o requisss ol contnbuyante.

. Bupendsar y conbrolar ls integrided de loe expedientes concluidos. Bal eams toda la documantacian

ganerada en 18 Municipaiidad para su tansfarencia @ Anchive Central y de comesponder dar inigis

2l proceso o8 aliminaciin formal de los documantos que hayan perdide su valor legel. Bdrministratee

¥ contable, confoerne o la narmativa vigenie.

Ejecuder y supervisar los archives de pestion de la emidad ios procesos tecnicos archivistions de:

2} organ@ecin, descripsidn, seleccién, consenvacian y senisic. conforme 2 18 NoMEtive vigente.

| Gestionar los reclamos y consultas de Bcoitn inmedists haste 8 culmirecisn del proceso,

provenientes de los contribuyentss y vacings.

i, Emilir actos administrativos o oe administracion an o ambto de s carmpetsnsia, asi como de

ajuelos temas que le sean dalegados.

10, Qtras funciones ssignadas por la efatura inmedista, relscionadas s las funciones del cargo
estruchural yio drsa

a. Nivel sducative: Universiisra Completa
b. Grado | sliuacidén scadémica: Bachiller an las camerss &n carmeras afines @ @5 funcanes dal

a. Experiencia general: Dos |02} afica

b. Experigncia especifica |desarrollando funciones similares y/o en carges similares ylo en el
‘Sector Piblica):

| -un (0%} afic en funciones skmilares.

= Ui (01} afic en cargos simiares.

= Un (01} afio en 8l sector pdblico,
m

- Especializacidn o curses relacionades a Ies funcionas dal cargs (Minime 100 horas scumuledas
an los ditimos 05 afos)

= Conscmients de ofimatica nivel bassss




“Allc di la usidnd [ par y of dessrrollo”

-

m_ﬁﬁmm-m

Programar, organizar y conducir a8 ectividades de prensa. protocalo y relaciones publicas que se
desamoiien an i3 municipalidsd.
2. Frogramar y sjeculsr sccionss de comunicacion e infoemacion da ia Municipaliced pars i difusian
de loa sarvicios qua = brinda & M cormunidad,
Omanizat, costdinat i stender i3y Ceramonias § Actes Oficiales gus se raalizan &n ls Mumitipalidad
¥ aquedas donde participan personalidades de & Municipatidad.
Cvganizar sondecs, ENcUesias u DIN0s MECEniMOs Dars Conocer &l grada de BLastasidn respecta a
Iz prestacitn da los senvicios plilicos yWo acclones gue resiizs ia Municipalided
§ Coordingr con la Oficing Técnica de Informacida lca materiales informativos pare su pubicaciin en
Ia pagine Wal de la entided.
=y 8 Coording |8 prasentecidn del sicade en actividades pdblicas yio representacién de los mismos,
[\  sisborands los dstsursds de Bs cemmonias oficales que se consideren necesanos. slabors y
manfiene actualzado el dneciorio de Inslituciones, Ongenizacionss Plblices y Privadas v,
Personaiidsdas.
7. Fromuevs ia cobertura penodistics de las eethvidedes y evenins del municipis, slabora y produce
8. Emitic ectos sdministrativos yio da adminssirecion & o &mbito de su competencia. asl como de
squslon iames gus b sesn delsgados.
8. Otres funciones ssignadas por la jefatura inmedista, refecionadss & las funckonea dal cargo
estruciurai y'o dreg.

Formackin académica

8. Mivel educative: Unlversitans Complsta

b. Grado ! situacidn académica: Bachiler en las cameras de Ciencias o= la Comunicacin, Merksting,
Lﬁﬁﬂum.hm

Experianchks

a. Expariancia peneral: Dos (02 afos

b. Experiencia sspeciica (desarmollando funciones similares y/o &n cargos similanes yio en el
‘Bector Piblico):

= Un {01} efio an funciones similsres

- Ln {01) 8l an carges similares.

- LUn afto en &l seckor miblico.

=  Espectalizacion o cursos relacionados a les funciones del cargo (Minemo 100 heras scumuiadss
&n log (Rimes 05 &fos),

= Congcimisnio de ofimatica nivel baaicn




“Adia de b euadaal. ln pax v ol domsmadia”

. Planificar, organizar, difigr, contratar, ejecutary evaluar el desarrplio def proceso técnico del sisterna
administralivo de gestion de recursas humanss de acusrda & los lingamienics de mogarmizeciin da
i gestion pibiice y disposiciones emitides por BEERVIR,

Elstorar y pressntar sn coordingsion con |8 Oficing Genaral de Plansamients y Fresupussis sl
proyecio ded Cuadro para ia Asignacion de Personal Provisional (CAPP), & Presupussts Analltics de
Parsonal (FAF) v al Manusl de serfil de Pussios (MPP), Reglamests e de Banadores Ciuiles
{RIS), arire olree dosenentss de gestidn del sslama de parsansl

Elaborar mensualiments |as planifas de pago de emunersciones y pensiongs, asi como sumplr con
entregar ¢ cenificeds de relenciones cormsspondianis y axpedic carlificadas y consiancias da irabajo,
a8l como de priciices pre-profosionEes.

Efectustas sccanes sdrinistralivas concamisrtes ol movimients de persansl svalueoien, conial
8 BASiSNCE y pAMMBTENcE FEMUnSrAcCiones y penicnes del parsonal scihad ¥ cesanls de i@
Murisgpalitad.

Gesfionar &l process de adminisbaciin de personss. que involucs i3 admindsirecidn de legajos,
conirel de asistencias, desplaramientos, procedmisnios discipiinarics y desvincuiacin del parsonal
de L muncpaidad

Gaslicriar ol proces? de Incorporadidn del personsl o8 i3 antidad, que Imiolucma I seeccdn,
winculachin, induccidn y @l periods de prusba.

. Desarmoilar Bociones &n mMeisrs d8 bDisnasiar social relsciones |sborsiss  culiure Y cEma
OITANESCIONSl, COMUNICAtIon Mbema. integroad; &3i ooma en seguridad y sahud en &l rasajo
Adrminisirar y maniener sciusizedo en el émbio de su compeisncis of Regsiro Neconsl de
Zanciones contre Seradoms Civiles (RMNSEC) v los dermils registros gue sean 59 5u compeiencia,
Emilir actos administrativos y'o de administrecidn an ol dmbita &8 Su compatencis, sei Soms o
sgualicy tamas que b8 sean delejados

10 Obes funciones asignadss por | efatura inmediats relscioradss & las funciones del cargo

—

m, Mivel sducativo: Uiniversitaris Complata
b, Grado | situscidn scadimica! Bachiller an cameras afines & las furciones del carga,

Experiencia
a. Experiancia genaral: Dos (02} afice
b. Enperigncia sspecifics (desarrollando funciones similares yio en cargos simitares yio en el
Sactsr Pdblias):
= WA {01} afic &n lunciongs simiares.
- Un (01} &fa en carges similanes.
= Un {01} afto en &l secior plblco
Reguisitos odicionalas
- Especializacitn o curses relacionados 2 las funciona s del carge (Minima 100 horas acurmulsdas
&h ioa dflimos 05 afioa)
= ConoceTeamo de afimetica nivel bAsies




oy = #io de |x unided. b pax y el desarrolio™

= |Froponer i aplicar normas, linesmienics, diecivas y buenas priclicas de gestién intema sobe= [a
operatividad del sistema sdminisirativo de abasiscimienta en la entidad,

. Coordingr, conscfidar y eSaborar la progremedkin mullenusl de iba bienes. senicios y obras

requeridos por las unidades de orgEnizacion de is enbdsd. & través de ia elaboracisn del Cuadro

Tutinnun de Mg o

. Croordirar, programar, sjecutar & informar iensparenbements los procesos de chisncion o bisnas,

b, - Sefvicios ¥ obias requeridas por k& antidad.

A Geslionsr o8 bisnes de in enficad, a traves del saneamiento fscs legal. registro. elmacenamienta,

disripucidn, disposicidn y supenisidn de aslos

Cuslodiar gl patrimonio de bienss mushile & iInmusbile de la Municisalidsd, a8 soma B coarSnacisn

¥ suparvisidn ds accionas o8 menEnimients v segunded el patiemanls eEitucional, en

concordencis con las normas: legaies vigentes,

. Dirigir y supervisar i operativided del equipo mecinico, fiote wehicular y meguinaria pesaze ce

propiaded de ma Municipaiidad Distrital distibusda por las aneas usuanias

8. Emitf acios adminsirativos yo de adminisiracién en el dmbiio de su compsiancis, aal como da
aquellos bemas que 8 sean delegedos

8. Otras funciones esignadss por b jefaturs inmediats reiscionases & (a8 funciones del cango

esiruciunl anea.

Formacidn scadémica
8. Mivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado | shuacion académica: Bachilar en les carmeras afines & ias funconss del canga,
Expariancia
&, Experiencia general: Dos (07) afios
b. Experiencia especifica (desarrollsndo funciones similares y/o en cangos similares yio en el
Sactor Plblica):
= Un {01} 8o an funcionss similanes.
- Uy (D7) #a &n carpos similanes.
d . = Un {D1) afio 8n of sechor pobloo.
- | Requisitcs adicionales
-  Especisiizacién o cursos relacionados @ las fundiones del cargo (Minsmo 100 horas acumulades
&n los (limos 05 afios)
- Conacimiento de ofimatica nive basico




“ Al de la unided, lx par ¥ of desaredic™

18

Registrar en & Sisiems Inlegrads de Administracion Financlera (SIAF) |os ingresos an |a fase de

determinada y recaudsda, ranaferencies y obras propies de sus funciones. asi como i3 fase o girsdo

e imdas o pEets debidamients Jevengados

Aperiurs y mentensr sclualizads (es cusnias bancarias, levando & condrol del movimients bancena,

veriicanda s corfarmidad de los saldos axistantes

de bisnes y servicios generados por los drganos de la municipalided, asl como lca recurscs por

rengfprpncias ¥ donacionas del gobderno centnel por diferentes fuentsa.

« Efeciivizar y girar pagos 8 proveedores por bisnes y senicios prestados. a5l como of pago de

pianiias de sosidss. salafiod ¥ de pensones, informands a l Oficing General de Admintsirecién

Finarzas s sftuscidn de Caja en forma permenants,

3. Efmciuar el depisio cormespondiants 8 los ingresos propuss o dansciones, Senio de lss veirdicusin

hores siguientes de su percepcitn o ecaudaciin,

. Registrar y controlar el moviméanto de los ingresas y egresss de fondas gue por cuslguiss conompin

&8 realican en la municipeSded, emitends nfarmes dianse, y comprobantes de pagos, cusiodiands

- — is documentaciin sustenisdars.

Lisvar o cantrol, regieino y cusiodia de las Banzas, garanifas, pdilzas de Seguro v obros valores.

Uevar ios regisiros diarios de Cajo y efeciuar las concliaciones tancaras.

Velar por &l cumglimiento de s Mormas y disposiciones legaies que regulan |as actvidedes dal

Sisterma da Tesoreria.

~ 10 Otras funciones asignadas por la jefetura inmediata, melecionadas & (ss funciones del cage
‘ sstructural y/o drea.

owm

! Fi

& Mhvel educstive: Universiteris Completa.

b. Grado | sitiuacién académica: Bachiller en iz camere de contabllidad o afings 5 2 farmacion
‘| Exzperiancia

& Experfencia general; Dos (02} aflos
b. Experiencia especifica (desarrofiando funciones similares yo en cargos similares yio en ol
Sector Plblikco):
- Lin {01) sfio en funciones simileres.
|| - un 121) afc e cargos similares.
;Lh[ﬂi}mmiumpm
Requisitcs adicionakes
- Espacializacidn o cursds mlacionados 5 las funciones dal cange (Mirema 100 horas scumuiadss
an los 0Simos 05 afias)

= Comcimants de ofimatica nivel basios




f‘-}d “ A e la unkiad, I par y & desarmlin™

b Tl DR i [ Dl - (SAETH

Frogramar, difigir, coordings, ajecutsr y controler (a8 sctvidsdes dal sstems de condsbilided

pubsmamenial, de scuerds & los insamisnbos y dapasicanes dal Sistema Nacans! de Conisbilidad

¥ la Ley diel Sisbesma Nacional de Control.

Regisirai an o Sistema integredo de Adminisiraciin Financiera (S1AF) fass dé devengado de fas

operacionas de gasio de ke Municipaidad Distrital de Chilca.

3. Elgborar |8 rendicidn de cusnta del Thular ded Pllesgo en coprdinacidn con las demds Unidedes

Orgénicas de acuenda & la normatividad vigense.

Lievar la contshiidesd v ls spcucidn del presppussto de (s Municipsicdsd ds scussds al Sisters

integrado de Adminisiracidn Financiérs y normathidad vigers

Liwvar al eonirol y mantener achualzada la contabifidad mumicipal, tanto en jos libros principalss como

auxiliares en materia de ingresns | egresns financisrcs y pairmonizies.

. Efactuar arguecs programados & inopinados de las cperaciones de ingreso de fondes iy control de ia

caja chica de ia antidad.

. Elstorer, sustentar y presantar los Estades Finencierss & Conceio Municipal ¥ & la Dinecsidn

Macionsl b= Conisbilidad Piblica v |58 inslsncies perineniss, deniro de los plaros esiablecidos

. Efectusr conciliscionss de ipa saltos de l3s cusniss contabdes y de les cusntsa bancarias en

coordinacion con |ea uredades organicas responsables de su adrminisiracion,

B Reveasr g ceprecisciones de bisnes, acteog fjos v a8 provisinnes pEcs i compenssodn par iemps
de servicios.

- | 10 Oiras funclones esignedas por l3 |efsiure inmediats, mlecionadas & les funciones del cango

Esfriaciirel yia dres.

' | Formacidn scadémica
8. Mivel sducstivo: Universitana Complets
Lm;mmmmhmhmﬂd#mﬂlhm
Expariencia
a. Experiencia gensral: Dos [02) afos
b. Experiencls sspecifics (desarrallands funclonss similares ywo &n cargos similares yio en al
Bectar Plblico):
= U (1) afio an funcaones similares.
= Un {31) afic en carges smilares.
- Un {31) aho en 8l sector plblica.
sdicionales

=  Espedalizacidn o cursos refiacionades a las fungiongs del carga (Minima 100 hofas acumuiadas
an los ditimos 08 afas)

- Contar son scredisssdn de colagisturs  habilitscian vigants
= Conocimiento de ofimétics nivel basico




i =Afo de Is oaldad, |s pas y &) dessrealls”

1. Phnificar, erganizer, sfcutar, sdminister y mantensar of Catsatro Integrad def Desirtto, malizando las

scoionas dal procaso correapondianis pare garsntizar is caidad y seguridad de la informacidn,

| 2 Emitir resclucones u otros. refacionades con los rémites de autofizacicnes on Sress de domini
pibiice y conexiones domicliadas para fa dotacidn de servicios publicos de sgua potabie,
alcantarillado, energis sldcinica, lelscomunicacionas y gas natural

3. Emilir constancias de posesidn de ecuerde & las nomas vigentes municipsiss v con arregio @ Ly,

4, Emilir resoluciones, cerificades ¢ pisnes catssirales u otros relacionados con las trémies de
Bprobecicn o8 proyecics ds habliEssdn wDana & das sus modebdades, independizecion de
pradics risticos y recapein de obras de habilitacones Ltbanes.

. Pianificar, organiesr, dwigir y controlar los proyectos de edificacon y habiltecion urbana, en
concondancia con los objstivas de desarmolio loca v los planes wibanos v amblentsies viganiss.

] Emiir resclucionss, cerfificados u obros relacionades con les trdmites de arteproyecios en consulta,

licencsas de edificatidn (remodelacitn, amplisciin, carcedo, puests en valor, scondicichamients,

refaccion) y demokicin en sus diversss modalicades, conformidacdes de ocbra declaratorizs de

wdificacidn, reguisrizacidn de licencias de edificacidn, subdivision de istes urbanos. certficados de

— compathilidad de uso, cerficados de pardmatros urbanisticos y adificatonos ¥ demas carficadas

- y de caraicher urbmno, de acusndo con (@ normatividad vigends

i

7. Planficar, onganizar, dirgir y controlar lss actividades relacionadss con &l contiol y supsnisidn de la
edificacidn y hablitaciones urbanas, cuye verficacidn dcnca deberd slectusrss bagn esiricio
cumpiimianio de los plancs aprobedos y nomatividad viganis.

iy g B Emifir scics adminstrativos yio de adminisiracin en el ambitn de su competencia, asi como da
- aquelios iemas que fe sean delsgados.

B. Otras funclonea esignsdss por b jefsiura inmedisia, melacionsdes @ (s funciones del camgo

eetruciLral yio Area

& Mivel educative: Universsans Completa
b. Gradio / situacion académica: Bachiller en ks cameres s ingenierda vl yo arguitecturs o sfines a
\m farmmcitn,

Exp#riencia

a. Expariancla general: Dos (03] afics

) b. Experiancia especifica (desarrollando funciones similares y/o &n cargos similares yio en el
1| Bector Pablicoj:

Un {01] afig en funciones simiares.

Un (01) afio en cangos similarss.

en los ditmos 05 afios)




" fe de la waidad, la pas & dearralia”™

. Desarmllar eshucios da pre inversidn, inversion v sjeciuter los proyesiog de inverssin pliblica dai Pl
Arapal y bivitianusl de Inversitn Plhblca y & Presupussio instftucional de i Municipalidad Degirital de
Chilca &n concordencia ton la normatividad vigents y normas conexas dentro del manco de fas
compelencias de la Ley Orglnica de Municipalidades.
Aprober los enpedientss teonicos de obra y liguidacitn de los contatos de obra,
mhmmm“ummmumammm:a
poblacitin de Chifica,
Varificar qua el termano @ intersanic 3 raVes o8 un proyect o8 Inversdn pdblies seemte Son &
sansamianto fisico-degal cormespondients o con o8 documentes inatificionsles respectives gus
peranticen la implemantaciin del Proyests de insenshn Piblice (precontrate de compra-venta, acias
e donscdn, libne daponibidad y documanics de inicio de gestones s saneamisnto fsico-egal)
cusndo corresponda. a elecios de asegurar [a sostenibilidad del Proyecto de Inversidn Plblica
Regisirar ¥ manisnsr aclualizado ol banco de proyecins ¥ sdministrar (@ documenission tecnice de
los proyecios @ su CERo,
8 Elaborar el estudio dafinites, expediente téenico L oo docurmenls squivalenta o Supervisar Su
=L elaboracidn, cuando no ses resirado directements por eshes Grgans. En ambos ceeos, debard curmplir
.-’__.n.ll-h ) con los parematros bajs los cusies fus ciomacda ia vishilidad 2 ios proyesctos o nversion pdblice
| | 7. Ejecutar los proyecins de inversidn poblics contenidos en &l Plan Anual de Inversionas ya Plan
C 5 Mumtianusl baje o8 pardmettos aprobados en ios expedisnies Ronicos y ssudics de pre-inversdn.
; 8. Reslizar o manisnimienio, mejoramients y conserveckin ce 8 infresstructura bdsica; pestonal,
T > . mbbiliata uibang asd como de menumentos v sspacios piblicos, plaras. busvares, lazas deporiives,
il ientre obros: velando por of dpiimeo omalo oe i cudsd.
8. Emitr ssdos adminstratives pio de sdminsiressn en &l ambilo de su competencia, a5l como da
squelics lemas que bs sean delegatdon.
10. Otree funciones ssignadas por kb |efeturs inmediata, relscionadss & les funciones del cargs
estrisctural yio dosa

Formacidn académica
a. Nival educativo: Universiiana Complets
b. Grado / sltuacidn scadémica: Bachiller an fas tarreras de ingeniera civil, amgultecture o sfines & =

| - un (1) afic en funciones simisrss.
= Lin (07] afio en cargas similares
= Un (1) afo an ol seciar pdblica,

= Espectalizaciin o cursos relecionsdos @ les fungienss dal carps (Mimma 100 hares acumuladas
&n los ditimos 05 afics)

= Conocimienty de ofimatica nivel bisico




Tada de b pnidesl, [3 pax ¥ ol desarnlln”

T T g ———

Planificar lzs scciones de Defensa Civil, asignadas a las Municipalidades.
Realzar scclones educativas y de prevencidn sobre Defensa Cail sn colegios. locies pobicos,
grifos, Zones criticas y olros.

4. Orpenizar y spoyar (8 distibuesidn de ayuts humanitens & la pohlacian an cess de Desasire

5. Elaborar ¢l Pian de Contingancia anis desasires netursles o antrbpicos del Disirito

B, Ejeculsr inspecciones Técnices da Segundss an Edfizasiones en establecimisnios comesciales y
de sarvicios an genaral, &8l comd pREVio @ evenios Yo espechiculos plblicos de acuerds a ia
narmathicied an matecs 48 Defenss Crel vigenia

7. Aealzer inspecsiones tecnicas y elaborar log informes pare & clorgamients del Carfificade de
Defensa Canl de scuerdo & tas normas vigentes def Sstema de Defensa Civil

B Sigtermatizar la informacion de la emergencia ¥ al reporte de las intarvanciones en la gue se de detos
come informecidn primaria de la estadistica, brindando ia informacién aportuna v actuaizada.

] MHMHMMhMMHMMy
referencias dal motivo de la emengencia

10, Dirae funciones asignades por la jefaturs inmedists, retaconades & e funclones dal casge
estruciure! yio arsa.

académics
a, Mivel educativo: Universians Ceempista
b Grado | situacln académica: Bachlier en las carreras afines a ias funciones dal carge.

Exparisncia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Expariencis sspacifics (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en ol
Sactor Pdblica):

= Un {07} &fo en finciones similsmes

= Un §07) afo =n cangos similaones.

- Un (01) afe &n &l séchor pdblico.

Requisitos adicionales

= Espscislraciin o cursos mlacionados s ks funciones del cargo (Minimg 100 horas scurmdadss
&n los Oimos 05 afics)

= Conocimisnto de ofsmibtics nivel bidgico




“AdD de b enidad, 1 par ¥ ol demmelie™

avitando I evesitn tributans y ia prescripsidn de deuda.
. Inspeccionar, invesSgar y controlar &l cumpimianto de las ohilgeciones rsutariss.
. Inapeccioner, imestigar ¥ controtar eguelios predics Que gocen de insfectacian, exoneracion @
bereficio tributario
, Cnuzar informacién sobre b base de @a Licencias de Constryccidn y Declarackin de Flbeica y
empliscionss de inmuebles, carciorindose si estos compsponden @ las Declsracionss Juradas de
Autnevaiin,
. Acotar y lquidar ks deuda ibutania segdn los dispositivos legales vigentes.
. Formular, recamendar yio aplicar resoluciones da determinackin v resshuciones de multa por la
omisidn o subvaluacion de predios an ka declsraciin jureds yio Bquidacidn de loa fributes productn
de (a8 Mscakracionsd efectuades,
Emiir acics administatves yo oo sdminierecion sn = &mbés de su competencia, asi como de
T agualics tlemas que e sesn dalegedes.

w8 Otres funcionss ssignades par |8 jefatura inmedists, relacionades & fas funcionss del cargo

Formaciin acaddmica

. Mivel sducative: Universitars Complets

b. Grade | sluacidn scadémica: Bachiller an las carmeras afines a las funciones del cargo.
T e e T TS TR T S S s e e e e E ey e T e T———

Experiencia

u. Experiencia general: Dos [02) afics

b. Experiencia sspecifica (desarrollands funciones similames yio en cargos similares yio an el
Sector Plblco):

- Un (01) afia en funciones similamns.

= Un (21} afio an carges smilares

—l.hgﬂlhlnilmm
; =  Espsciaiizaciin o curscs relacionados & tas lunciones dal cango (Minima 100 homs scumuisdes
en jos Gimes 05 aftos)

= Comocirmients de ofimdtica nivel basico




T ¥ =A0e de la unided, la paz v & desarrulle”

1. Organizar. ejecutar y supervisar &f proceso de recepcién y su registo en la base o8
deciarecionss juradas y ofros decumaentos ributarios de su competencia.

Resizer |8 sbsclucion de consultss yio solichiudes de los contribuyenies sobre los nommas y
procadimienics irbutaios.

Aderunistrar, implementar, ordenar. cusiodisr, ciasificar y mantener actuaizads sl archivo de las
deciaracionss juradas de sulovello, presentsdas por kas contribuyentes &n 2l archiva parifénico de
declaraciones jurades. Asimisme, ims Fesclucionss de Gerencla y de Carpetas Unico de los
Contribuyanies, hasts su ervio definiive de documentos al Archive Cendral, conforme a Ley.

. Ermisign ¥ notificacidn de valores: drdenes de pago y mesoluciones de determinacidn, resciucionss
oo mults, resciucionss de perdido de fraccionamiento, vesificacidn de exdgibilidad o haber csusado
esisdo de valores detidamente natificados.

. Realizar congliacionss de maner opoftuna de los tribubos recaudanss comoe son impuestos
predisles, prhiirics, sic.. con la Cficing de Contabilidad v ka Oficing de Tesoreria.

Organizar v ecutar al process anual de emision, deimminesién de o8 arbinos municpales, asi
comg |8 actuslizecidn mecanizads de les obigeciones ributares del mpuesto predial, previs
werificaciin de los marcos legakes y onicos. an conrdinaciin con las dreas perfinantss.

T. Ciasificar y deferminar pofficas e trafamisntos & ks prandes deudores, principales deudgres y
madisnas deudores del diskilc. desamolfands wn ssguimisnio de sus deudss v a3 goCiones

-—-1 " NECESERSS Fara suU cobranda.
E. 8. Duefiar estrategiss y proponer programas yo campafias destinadas a mcenlivar ks recsutacién de
los bulos municipales & su carge, asl como remiE las comunicaciones v dispaner las medidas

necesarias para la induccidn &l pago de las obigaciones tributarias. y na iibutarias
. Emitir actos administrativos y/'o ce administracion en & &mbits de su competencia. a8l coms de
sgustics emas que o seen dalegados.
10. ras funciones esignades por |8 jefaturs inmedista, relacionades & las funciones del cargo
estructural y'o drea.

i, Mivel educativo: Universitana Compiets
EMIMﬁnmmnmmmlmmuﬂ!ﬂ
Expsriancia
- | & Experlencia general: Des (02) afos
- | b- Experiencia gspecifica (desarrolisndo funciones similares ya en cangos similares ywo sn &l
{ Sactor Piblico):
}- Un (01) 8fia &n funcienes similares.,
= Un [01) afis &n cangos similares.
- Un [T1) 8fis &n & secior plblics,
Requisitos adicionales
=  Especiairacién o cursos relacionados g las funciones del cargs (Minimo 100 hores scumuladas
@i jos diirmos 05 afios)
- Conocimiento de ofimatics nivel bdsico




=A s de b enided, 1s par v &l deamolle™

. Frogramar, soordingr, sjscdtar, oonirolar ¥ supenisar s scoiones de coercdn ding
mﬁMHMMMHdTUﬂ de b Ley N® 28870, L-II:'-H

~ Procedimisnts de Ejecucién Coactiva

¢ FProgramar, dirigic, sjecutar en via de cosncidn Ias obligaciones de nabureisra iributaria,

Resciver y hacer cumplir las oblgacionas de neturaless mbulans mitens e sSoucdn coacive de

#cumrdo & T.U.G. de | Ley N* 25876, Ley de Procadimisnio de Ejcucion Coaciiva. el Coadigo

Tribuimrio vigents y disposicionss legalss complementarias.

. GesBonar ¥ conirolar los valores iributarics vengidos y remitidos por te Sub Garensis da Ragstro

Trisutsrin, Recsutacan v Control

5. Iniciar & procedimiento de ejecuoitn coactive de s obligasones Iributarias, asi como regstrar

archivar ¥ custodiar ias actusciones reslzades an dicho procadmisrin,

. Bupendsar i confrolar fa lsbor de los Auxiisres Coaclivos Tributarics v del personal de e

Subgerencia de Ejscucion Coactive.

Contolar y gestionar |3 cobranze de & deuds fribitesia &n elepa cocaciva, a5l como manienes

\ calificada |a deuda sujels & cobranes coacta

- B Emitr actos adminsirativos yio de administracidn en e ambio de su competencia. asl como da

} h'w, anustios temas gue be sean delsgados.

L

, |8 Owas funciones asignadas por i3 jefslure inmediam, reiscicnadss & lss funciones del cargo

a. Nivel sducativo: Uiniversitaria Camplets
_Lmq'm-!lﬂ-lkﬂmﬂ'nmﬂﬂlhl hm#ﬁ!:
Expariancia
& Experiencia general: Dos (03] afos
b, Experigncia gspecifica (desarrollando funciones similares y/o en cargoes similares y/o an el
Soctor Pdblico):
= Un (D7) afio en lunsiones similsres
= Ui (01) Bfio &n cargas simitares.
- Lin (01} afe &0 &f sector pubiico,
Requisitos adicionales
< Especisitraciin o cursos melaconados a s funciones del carge (Minima 100 hores scumuladas
&n |os ditimos 05 afics)
= Conccimisnts de affmibes nivel basico




=8 de ln unidad, tn pax y o desmrroii™

sy Bl [ TR L, bR Ssa G

. Epeutar ios proyecios, programes y soiividades que promusvan ef desarolo humeng en los drmiito

o2 eoucEckin, CUlLTE i depas.

Coondinar can e Ministerio de Educacion, Dingcoidn Regional de Educacian y la Unidad de Gesfisn

Educafiva Local, el apoyn ticnico padegagico & nattucionsl & las instituciones educatives de i@

jurisdiccitn

Promover @ Incentiver s imvesligacsidn, experimentacidn o inmovaciones an les InsBluciones

educsiives, coordinands s parficipacidn del nivel superior no universseno, de lis universdades,

amprasss & insuciches de o Ssocwdad civil v la copperscén inlemacional, & of meoramisnto de

I& calidad de ia educacidn y la sjscuciin de los planes de desarrolio local v regicnal,

Fartalecer ls dentidad distritsl rescatando valores, redicianes v costumbres del distrito.

Proponer convenics InfeinsSlucionales con entidages plblicas y privedes a fin de promover lss

aclividades de su compatencia.

Promover, coordinar y fomentar el deponte v |8 recreaciin de la nifles en particular v del vecindario

&n genarel, ¥ la utilizacién de ia infraestnectra deporfiva ¢ recrestive que cuents e Municipsiidsd

y'o el empieo t=mparal de zonas whenss epropiadas. pera los fines sniss indiesdos.

7. Promover proyecios de infrasstructurs deportive i rechesiive.

B Fomentar | crescdn ¥ parficipacidn de grupss cultursles, folkloncos, musicales y aristicos,
madianis sventos, festivales i otnos.

8. Emitir acios admirisiratives ylo de adminisiracidn en ¢f dmbito de su competencie, ssl como de
squelos femes que ke sean delegados.

10. Otras funciones asignadas por ka jefaturs mmedista. relecionasss a lms funciones del cango

b, Grado [ situscion scadémica: Bachiller en ias cameres afines @ las funciones dal cargn.
Experiencia

& Experiencia general: Dos {02] afics

b. Experiencia especifica (desarroltando funciones similaras y/o en cargos similsres y/o en sl
Bector Piblico):

= Un (01} afic an fungiones simiarss.

o = Un (01) afic en cagas simiarss,

¢ | = Un (D7) afo an al sector pilica,

Regquisitos sdicionales

-  Especigiracién o cursos relacionsdos & las funciones del cargo (Minimo 100 hores scumulsdas
en ios ditimos 05 afos)

= Conecimients de ofireiics nivel basico




= A0 e ln uniched, by pur v 2| desarmlic™

. Proponar, slaborsr Y s mstrumantos BEE de
mmnmmummmm
Planificar, programar ¥ gontrolar i@ inscripoidn y scrediasion de fas organizaciones vecinales v
sociales de acuerdo a les nonmas y disposiciones legries yigerse
Prarmover y organizar |s paricipacién de | poblasitn para scciones e vigilancia en [@ prestscisn da
los servicios pdblicos lncelss.
Planificar, programar y coordinar b instalacion y funclonamasnio del Conoejo de Coordinesién Local
DHsbrital.
. Promover la parlicipacidn vecinal en los eventos cultursiss socales, cisntificos. deportivos.
recreacionales, do salud, promociin de emplea entre oires.
5. Panificar, cegenizar y ejecutar divarsas sactividades con les Organizaciores Socisles. an
copminacidn con la Unided da imagen InstSucional,
. Geslionar ¥ proponer proyectos socisies pars of desarmolo de la comunidad ante ke ormanismos
competertes an coorsinacidn con la Gerenca de Desamolio Humano y Socisl
B Promover s paricipacian cudadans en las aciividadss da desarrolls inlegral sundisndolas en todos
los saclores del distrito & través de ias Juntes Vecmales.
8. Emits aclos adminisirativas wio de sdminisiraciin en &l dmbito de su competencia, &Sl como oa
| agusiios femas que i sean delegados.
10.Otras funciones asignedas por @ |efsturs inmediats. relecionadas @ las funciones del cange

a, Nivel educative: Linvers#ans Complets
b. Grado | situacion académica: Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo.

a, Experiencia general; Dos (01} afios

b. Experiencia eapecifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similsres yio en sl

= Un (01) afio an funciones similares.

= Un (0) afio en canges similarns

= A {01) afio en of secior plblico

Requisitos adicionales

=  Espacialiraciin o cursos relacionados = las funciones ded esrge (Minena 100 hores atwmuladas
en los ditimaos 05 afics)

=  Conocimisnto de ofsmitica nivel bisico




AT “Ann de ln ankiad, ta pary ol desarmiin™

: , dingir y contralal las acihvidedes refacionadas con i@ administracion de los
mmFmﬂlhmfldnﬂﬁnddMMlm

Ejecutar el procedimiento no conbencioso de ia separaciin convenciona! y divorcic wieror depussts

poria normatvidad vigente. verificando ol cumplimienio de kos reguisitos confiorme & ia Ley NE28227,

. Representar al alcalde en ks Audiencla Urica,

Elsborsr & proyecio de la Rescluckdn de Sepasecitn Convencional y de ka Resalusidn de Dissiucidn

de Vinculs Matrimonisl.

Cirigir, ajecutar, conndings i celabrar [of mattimonios Civiles comunitanos y ondnanas

Ervisr &l Ragirro Macional da identificssidn ¢ Estado Chvil les actss matrimoniaies sxtendidas

durante ol mas.

. Promvar, implamantsr y sdminksirer ol cementario, confonme & (23 dispesciones vigenies,

. Wernficer docomantacién previa consults emilir aulorzacionss de snfleros, sepelios, de caso social,

de twmba familiar, de micho parpetun, mauscles, crematono, sutorizecin de exhumacian de

caddverss ante & requermisnto del usuario, emitendo les autorrsciones de marienimianio de

bumnbe solicliades.

& Emitir actos adminisirafives y/o os administracion en o dmbio de su competencia. asl como da
aguslios temas que ke sean delegados.

10 Otras funciones asignades por e jefetua inmedisla, relackonsdss & les funcionss ded cama

a. Nivel mducativo; Universitaria Compista
:Eruhhm académica: Bachilier an 158 camerss efines & les funciohas dal cangs.

Experiencia
8. Experiencia general: Dos (02} afios

-Lh[ﬂﬂ.hmhl“ﬂr“

- Uini [01) afo &n carges simlares,

= Uin [} afis en ol sector pdbiico.

Roquisitos adicionales

\ = Especializacen o cursas relacionados a las funciones def carps (Minime 100 hores scurnulsdas
1 en los Ultimas 05 afios)

| - Caonocimientc da ofimétics nivel basic




Ao ds | anidad, b par oy el dessmdio”

. Farmutar los documentos de pestion que coadyuven &l cumplimiento de los objefvos del Progreams

el Vasns de Lache, cama son: Plan de Accitn, Manual de Procedimientos y Diracivas intermas.

Rasizrs empadronamienics para la depuracitn y asiuafiracidn da la informacikan miacionade con los

benaficiarics ded Programa dal Vesn des Leche

Elaborar y proponer roles de supervision inopinada, orertadas & |8 inspeccitn de la comecta

utilizacidin de fos insumos yio productos del Programa del Vaso de Leche.

. Epecutsr s progremas de apoyo alimentario con paricipacisn de la poblacidn [comedores

populsres, ciubss de madres) de ecuerde @ |s legislscion vigenta.

Readrar ios requesimientos para levar 8 cabo l8s sdguisicionss de msumos para los programas

airmeniarics: Programa de Complementaciin Asmantana O%as Comunes ¥ Pan TBC enire olros de

scuerde & merco legal vigente.

. Elaborar y proponer roles de supervisidn inopinada, orientsdes a la mspecsion oe |8 correcia

uSiizacidn de los insumos yio productos del Programa de Complemeniaciin Almentaria Pan TEC

anbre otres.

7. Controlar ia caiidsd de ios alimentos reparidos & los beneficiarion de Ios disfntos programas de
Asistenia alimentana.

B Velar por el cumpimisno de los objethvos y acciones estratdgices de Su competensa estabiscidos
on ¢l Plan Estratéglen institucionsl, que fanmuis ¥ sjeciuts 3 trevas dal Pian Dparative Insttucional en
concordancie con los inssrmiamos del Plan de Desamolio Locel Concartads &2l Destrito de Chilcs

§. Formular, propener, implementar v ejacutar les actividedes bajo responsabifidad de ks Municipalidad
Distrital da Chilcs en maisda de abores de promocitn de la salud, con mayor incidenda en ks 2onas
da miyer vulferabilided, en coondingcidn con las instencias compelenies v conforme &l mamo
oAl vigerte

0. Otras funciones asignadas por la jefaturs inmediata, refacionadas @ las funciones dal camo
estruciural y'o drea.

a. Nivel educativg: Univarsitaria Complats
b. Grado | sitvacién scadémica: Bachilsr & las carreras sfings @ las funoones del cargo.
Expariencia
5. Exparisncis general: Dos 02) afos
ﬁuwmwmmmmmm“mmn
‘Becior Pablico):
§ - Un (1) afo an funciones similanes.
= Un (01} aflo an carges similanes.
= Un (01} afo en &l sector plblico
Requisitos adicionalss.
*  Especisizscién o cursos relacionagdos @ las funciones del eanga (Minimo 100 hors scumidadas
&n los (Rimes OF afos)
Conocimiento de ofimatica nivel bdssen




=miide o unidsd b par v el desserolic™

. Elsborar programas de desarollo socisl para s personas vulnerables nitios, adolescentes y

migeres maliratsdss, con discapaciiad, aduBcs mayores.

Formular, dirigir, sjecutar ¥ conbrolar las scciones de la Defensoris Municipsl del Mifs ¢ dal

Adeiescents [DEMUNA), conforme al marco legal vigants,

. Dingir, coordinar y suparvigar la sjecucian de programes de defensanls peotecchdn, asmbencia i
bisnestar dol nifio, del adolescents, de la mujer y de |a familia que habita en kb wrisdiccion

. [Diwigir, evaluar y supervisar | ajecuckin las actvidacdes relacionsdas con el mejoramients de =
elencidn en s poblaciin beneficisna ded Centro infegral del Adullo Mayor-Clagd,

. Coardinar, evaluar y proponer pianes ¥ programas de irabajo on beneficic oe ta poblacitn benslciars
del Cortro Integral del Adulic Mayor -CLAA

. Promover las concilizcsiones enire conyuges. padres y Tamiliares soboe Slrmentod. Ienancia y regiren
de visites, Siemprd que No LXStan procesos judicisles sobre estss materas

. Coordinar programas de pravencitn ¥ de sencan de senicos de ssiud basicos &n beneiicios 98
nifics, nifies y adolescentes.

. Fromover ia pariicipacién de (a8 personas aduiiss mayones y los espacios de ioma de decisitn

. Emitir actos administratives yio de administracion an el ambio de su competencia, as! coma de

eiueellos termes gue & sean delsgados.
\'H 10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, releconedas & les funciones del camgo
j estructural y/o dres,

b, Grado | situacitn académica: Bachiller an las camreras afines & lss funcionss del cargo.

Experigncia

a Exparisncia general: Dos (03] afios

b. Experiuncia especifica [desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en o
Sector Pdblicof

= Un (21} afig en funciones samilares.

= Uin ({01} afc &n cargos semitanes.

-l.hﬂ‘llﬂmﬂlnﬂ:nrm.

.._'me

I.l »  Ecpacisizacion o cursss reacionidos & las funciones del cargs (Minimo 100 horss scumuisdes
en ioa dittmes 05 afios)

= Condimentd de ofimatica nivel basico




=Aile de lo unidad, b pes y of desasraile™

Proponsr, sjecutsr y syvaluse los programas de impesrs plbkcs progremas de segregacisn y

recuparacicn de fesiduss salidos, con Mansjo Eohico i Saniso.

Ejecutar les actividades de fransports, retolecodn, iransferencia y disposicion fnal de fos residuos

sdlidos que 58 producen en e jursdiccion del disirio. Asimismo, ol tamido de calles. recojo ¥

eliminacin de desmonta.

. Promover, difundir y reslzes campaies de foresiecidn y reforestscsdn en areas werdes de calies

muanidas parmues y jardines. 8 fin da contribuir 8 (3 descontaminesion dal distro.

Deaarrnidar acsiones ds inspeocitn, svaluasitn. sdecasite y contral ssbee &l mamsnirisnts y

preserdmcdn de e dfees verdes de s plblics; protEands squslas quis extdn ofentades hace @

prevancidn y o ordenamisnio,

. Establecer y ejecutar l@s acciones respecivas pam la mcupemcdn ¥ ampllacion de espacios

destinados a las Breas verndes de usc plblico y puntios o8 acopio pars & recolo de malezs.

£, Ejscutsr aclividades de iranspaorts, recojo y eliminacidn de malars.

7. Realizar o servicio de limpiazs, mantsnimients de canales de regadio, pare &f repo de las dreas
vardes de manejo municipal.

B ideniificar y/o detectar Ios riesgos a |os que estd sxpuesta la unidad organic & sarviceo que brinda,
determinar ia gravedad del resgo |probabilidad & impadic). disefar & implementar tas esirategias ¥
acciones pera adminisiar los riesgos gue pudersn amenazar los servicios piblices, as! como las

| b Experiencia especifica (desamollands funciones similares yio en cargos similares yio en &l

fines v abjetives de la gestion municipal
B. Emitir scioe administratives yo de administracin en el émbiio de s compebencia, a3l coma de
Bgueiios lemas gue e s2en delegados.
10, Obras funciones asgnadas por B8 jefsluce inmediats. relecionsdas & las funciones del cango
esiruchural ya drea

BeAdemica
a. Nivel educative: Universitans Complets
b. Grado | situacion académica: Bachilier en les carmeras afines a las funciones del cangs.
_Elplrh'lc'- -
8. Enperiencis general: Dos (02] afos

Ssctor Plblico):

= L (3] &ive &n funciones shmianes.
= L (01} &'y &n cargos simidares.
;lh Lﬂi_]ﬁumilﬂrpﬂm.

= [Especisiracin o cursos redacionados & las funcicnes ded carge (Minimo 100 haras acumulagas
& les ditirmos 05 afea)

= Conocimiento de ofimdtca nhel bdsico




“Afo du fa wnided, |8 pax v ol desmrrolls™

et o i T e o ceus . LAkl TE

Pianificar, fiscalzar ¥ egular el servicio pdblico de Tenspons temestre urbans & iMerurbang, en el

ambic dal Disiiio de Chica de conformidad con las leyes y reglamentos nacionales sobe fa

mataria.

Implemantar j esiablecer procesos y acthvdsdes gue regulen y maniengan los sislemas de

sefalizaciin y semaforos; asi oomo feguiar &l transis urbano de peatanes v vehiculos.

Reguisr y conirolsr [a cincutacion de wehiculos manores molorizades o no molonzedos, tees sama

taie, motobaxis, tickcos, custrimolos ¥ otfos de similer netursiers.

Conducir acviones de mplamentacidn da sistemas de contral mlems &0 8 Sub Cesencia da

Transparta y Segundsd Vial

Elsborar & implementar planes de sefaliracién de calle y vias principales del Diginio, estableciendo

zonas rigadas ¥ de pemues, asl como peraderos inicales, intermedios v finales, v los sentidos de

irensdo vahicudar, conorme 8 ios reglamanios oficiales ¥ semaforizacion

. Evalusr, coordingr, orgenizar y mantener los dspositvos de control de transito ¢ sefisizackin, s

come los semafones de trnsito peatonal y vehicutar en vias de competencla de la municipatidad

&n coordinacian con la Municipalidad Provincial De Caflete cuando son vias de su compelencia.

7. Deteclar y sandiona por noumplimianio de lss normas &n makeis de irinsin vahiculer

B, Rgalizar operativos nopinades en cocrdinesian con s Pelicis Masicnsl De| Pard

8 Emibr acins administrativee o de adminkiracin an & dmbilo de s competencia, esl coma de
squelios temas oue be sean delsnados

10 Otras funciones ssgnedas por b jefaiura inmediata, relacionades a las funciones del carge

iesiruciural jio drea.

Formacldn académica
&, Nivel educative: Linversians Camplsts
b. Grade | shuscldn académica: Bachiller en las cargras afines a les funciones del cano.

a. Experiancia gonaral; Dos (02} afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yo en &l
. | Bector Poblica):

= Un (01} afic en funcipnes similares.

Un {01) afle en cargos simitanes.

Especializaciin o cursos relecanados o s funcionss del cargo (Minima 100 horas scumuladas
an kg dimos 05 afice)

- Conotimiento de ofimitca nivel basico




“Afo d2 b unidad By pmey ol deusrrelia”

LRETRALTAD DAL TR LA - CARET

1. Desafiar la polfica de Sequridad Cludadana.

Z. Programar, coordinar, controler v dingir lsa acfividedes de segiridad ciodadana del distirito,
CONCEMEnGD |88 Sccaanes con &l Scomilé de juntas vecinales y ¢ comité disintal segunidad cludadana.

3. Administrar ia flota de vehiculos {motarizados ¥ no moiorizados) destinados &) sarvick de ssgurided
cudadana,

4, Proponer normas y procedimienios onentados & meorar las- actividedes de 1s Subgenancia ca
Seguridad Cudadana.

& Promover ia capacitacién y preparacitn de ios Serencs, &n & marco de ia nofmatividad wigente.

f.i Elsbarer & informe de svahsaciin de su Comité Distrital de Seguidad Cudadana

A\ Articiilar parmansniements son los Integrantss del CODISET para forialecer ia seguridad ciudedsns

an & Ambis o b jriadiccion doirial.

Promover ls srfculscion inferinsfiucional pata stender imegraiments |s problematica de fa

inseguricad cudadana, con énfass en la prevencion focalzada v la mitigacion da los faciores de

riesga, dando prioridad a o temiterios mas vulnensbles de |e Jurisdscién.

% Promover la periicipacion cludadana pars forlaiscer in segunidad ciudadana y ta conformacitn de
Jurtas vecnales.

10. Otras funciones asignadss por |8 jefatura inmedists, refscionades @ lss funcionss oel camo

esiruchursl yio dras.

Formacidn académica
i Nivel educative: Unbarsitars Complsts
b. Grado | situsciin académica: Bachiler en fas carrergs afings a las funcionas del cargo.

Ll_.».mm Dos (02) afics

b, Expariencia especifica [desarrollande funciones similares yo en cargos simiares ylo en &
| Sector Paklico):

= U (0] afo en funciones smilares,

= Lin (01} afo an cargos simiares,

= Iin afkn an &l secter plbllcs.
- Espaciaiizacidn o cursos refacionados B 28 funcipnas del cangs (Minimo 100 hores acumuladas

] en los ditmos 05 sfos)
- Formacitn Mitar yio Policial an refire [Ley N* 30028, Ley 30538, D.5. 00320 H4-IN)
- Conpoimenio de ofimétics nivel bésico




“AD0 e uskied b pas v @l desarrollo™

Formuiar, scluairsr, cocrdiner y ajecutsr of Pian Intsgral de Sesfidn Ambiertal

Efaborar ia Politics Ambisntal, linsamisnios & instumentos de geshidn ambients! an coordinecian con
lB% dress de (e muricipalided ¥ actores de k3 sooisdad oivil, en concordancia con e Fien da Lrkans
Distrital,

Elaborar, sjecutar y mon#crear las acciones de gesiitn ambientsl confempiadas en el PLANEFA,
Cumplir con les normmas dispuestas por el Organe de Evaluacion y Fiscalizacisn Ambiantal (OEFA]
ESl como |SvEniEr & Implemantar s recomendaciones emiidas por esta organismo

. Regulary comrolar fa higiens y salubridad en ios establecimientos comerciaies, industriaies, da
vidiendas, cenros sducatives § ofros lugares dis uss pablico.

Vielar y gestionar |a sostanibdidad del sendcio de saistencs ldcnics &n sanided vegetal
Desarrollar piares de capeciacion conwvenclonal en & conbrol de plagas caves o importaniss
0 medianie |23 astrategias dal mansjo intsgrado de plages.

. Realirar scciones de difusian de campadias de tratamisnio de sniermedades Darasianas v sobne [as
ventsjas produciives de salud y medio ambéeniales de @ produccldn de aiimanios con maneio
infegrady de plagas scords & las busnas pracicas pecuariss y agricolas,

. Emilr actos administrativos wio de admirisiracién an & &mbito 68 su competencia. asl como de
aquatos lemes que be aean delegadcs.

10. Otras funciones ssignadess por |s jefature inmediats, relscionadas @ les funciones def cargo

esiructural yio drea.

Formacion académica
A, Nivel educativg; Universiaria Completa
b. Grado | situacidn académica: Bachilar an |83 carreras afines a las funciones del cargo.

Experencia

4. Experiancia general: Dos [02) aftos

b. Expariencis especifica |dessrrollando funciones similares y'o en cargos similares y/o en &l

Sector Pabilics):

= Un (07} afia &n unciones similans.

= Un {01) afla an cargos simileres.

_;LIHEI‘I}H: en &l sactor plblco.

Requisitos sdicionales |

- Especiaizaciin o cirsss mlacicrados 5 las funcones &l cargs (Minims 100 horas acumuladas
en los lifmes 05 sfios)

-  Conocimienis de ofimatica nivel bésica
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Bqueiios tamEs QUE i FEan
m.m-i.m-upduwhmmmlmtuw:IHHﬂw

Sactor

~Un (01} afo en funcignes amilares.
/= Un (@) 8o an Cargos SIMSArss.

= Liry (01} afo an el sacior pUbics.

Requisitos
- umw:mmdﬂwmm1mmm

&n ios GRimos 05 afas)
- Conotimienio de ofimatica rivel bascs




% 4o de lu umided b par y ol deserrolla”

sonjunte denitra de s jurisdiceitn del distrito de Chilca
k mmmgmﬁmum.*mmuwummﬂ

= T4l 1 mmmhm
=3 @mew—mﬁMWHMyhmﬂ

+iin {01) afio en funcionas similanes.
fUn [01) afo en cargos similares.
-} - Un (DY) afio en & secior plblico.
Requisitos adicionales
Emnmm-umﬁwmwﬂmmm
an los ditimas &5 afos)

. Congormierts de ofimatics nivel bsico -

=




~Aho de la wided. |a pur y o desrolic”

calidad de vida G2 i poblamin,
Fw1mlm,WHmmmﬂﬂmﬁ
sanaamients dal distrto.

e ver Ia formiacidn da QTganizaciones COmUNEHes (JASS, comitts u oires fonmas de srganizaciar]
s I3 adminstracion de las servicios de saneamienta, feconncerias Y MEgIEiTaias.

: wrwuwﬂwumamm“w#‘“-‘

- Un {01} afio en funciones similares.
- U (0% .ﬁgmﬂpﬂm

: - Un {01} 80 en & sactor pobioo.
s Sicionsies i
- Especiskzmcion b CUrsos relaconadas & ka5 funciones dei cargo (Minime 100 haras acurnuladas

&0 los Ofimes 05 shos)
- Conocimignto de ofimatics nivel basico
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"Erperienca
wmlﬂﬂminﬂWﬁm
:ww uﬁnnﬂmpﬂﬂh.mmmﬂ_ﬂmdﬂ

easos o

wnmm-umumwmmm
=0 los (Fimos 05 @fas)

Conocimients de ofimatica ahval basico
Sar cudedans en sjercicic y ester en plend goce de sus derachas cviles
Hur:ﬂ-hm-umluﬁmm.ﬁ;pumm _

} AdrmiristrEsion

hﬁriﬂumhuﬂmw:ﬂmmuﬂlh

:ﬁmuum-ﬂupﬂmﬂﬂﬂﬂﬁhmmﬂwm
o falta grave labarsl
mwmnmmdm.mﬂm;ﬂuwﬂiidw
spqunda o Efinidad B
Mo tener ningura gire meompatibiidad safalsca por lgy. Terer conpoimisnts y expenentis
derecha sdministrative yio tributaric Ofimatics basics _
mmehLﬂfH‘mwﬂlw“mm
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i Coactivaia) &n acihvidades y procedimientos thonicos de U
i wﬂimuumm.umlmwm
Tramiter y custodier ol axpedients coactiva & SU Caga.
whmwmmm;-IﬁmhnﬂMH
B{eruCitn coactha.

 Realtzar a8 diligancias oroanadas par af Ejpcutor
Mhlmmﬁmymwmhanimh

I conferides an los documentos de gestan.
51 Diar e de o8 actos &n los Que inlerviens an & sjercics de sus funciones.
i mmwwhmmmaumuw

‘Experiencia
= a. Experiencia general: 3 afics en ol secior pllico yio privedo
b. Experiencia sspecifica: 1 afic en &l sector plblico, en lemas reigocmnados con las funcones o8

S ST
Requisites adiclonales
= w:wm-hmﬂmmlmmmﬂﬂ-:u
& las Uhimos 05 afos)
-  Conodmisento oe ofimisea nivel B&ic
Hﬂm“mimmghumﬂhmmm
- Mo haber sifo condenads ni hallarse procesado par deiio doloso
- - Hmﬂﬁnﬂhmjﬂnﬂmhﬂnnhhw
i Publica o e erpresas estatales por medidas disciplinaries, ni oe |a ectividad privada por causa
o Falts grave laborsl
B Mwm#mmﬂﬁﬂh.lﬂhimﬂfﬂhmﬂﬂn
'J'I sagunda de afinidad
. MHMHWMMM.THWFWH
desachn administrative yio butara. Ofmétca basca

- mmmﬁlﬂ wmﬂ.LHﬁﬁnndhiHhﬂm
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,.rnmm i1t el contratos, convanios y olrod
: poncordindoics con la pofmatividad vigente.
2 mmm;m-um—mmhﬁnw-um

y resumir dispositivos (egales de carsctar genersl.
Egtudiar & informaer sobre expedieniss de cardcier tdenice Legal !
i mrmmdhmmuumwmhmhm“ﬂph

i

mmwwumm.wdmm-ummw
ulm:ulﬂ]'h

&, Mivel educativa: Lnlversiana Complets

b. Grado / situacion scadémica; Bachiler en |8 camera ce derecho

— & Experiencia genaral; Dos [02) afios

A\ EWMWWMﬁnmmMmﬂmﬂ

| Sector Pablics):

fF vmm}ﬁnﬂtmvhmmdlm.mm.m.n:mm -]

sechor pdblicn o privado

- LUin {01) aho da exparencis &n & sacior pobico _J
programas edministrativa, derecho

-  Cumsos o8 espacialzeciin en pestitn piblica, Semecha

J Mzﬂumummlhm:wﬂrﬁﬂmm

acumidsdss an los Oftimos 05 &ites)

2 - Canocimisrto de ofimatica nivel bisico
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R funciones iegales para las gerencies @ cargd de i gestitn de procedimientcs do
primers y ssgunda instEncia; procedimientos rilstersies y 13 proyeccion de actol SOMINSITETVOS.
acion de administrackén v demds documentacidn requerida por cada crgang o unidad arpanica

% Absoher consultss de cardcier lagel respects 4 lok procasos y procadimisnios Ejedifades an &
brgano o unidad orgénica &l que perenece.

3. Emiir yio proyectar informes legales para el andlsis, interpretaciin y sdecuacidn de las nofmad
intemas de ta instiucién, drgand o unidad organica de acuerdo & COMEXLD NOTMESVE vigente.

4 Elshorsr, proponer y evalusr documentos de gesiion, tales como directivas, procedimientos.

instructves ¥ obros documentos nofmalvos que promuavan la meiora confinua de los procasos

operathvas ecutades an el dgane o wnidad orgnica.

k. Parficipsr e schividades de capaciacién en aspecios juridico sdministirabivos y assisncales.

a. Nivel educative: Univarsiaria Complsta
) |;mrmmmmumum

a Experiancla ganaral; Dos (02) afos

b. Experiencia sspecifica (desarrofiando funciones similares y/o en cargos similares yio en el

Sactor Pblico):

- Un (01) sfic de expeientia &n carges de especiaista, coordingder, Supersisor. o simiares, en &l

sector pobisn o privade

- Lin (31} afo de axparencis en ol sector pdbics

Fequisios adicionales

- Cureos yio programas de especisizacian en gasbdn pubica. derecho administrativo, derechc

iabaral, derecho consStusiohal u sirea afines 2 las funcones o dessmpefiar (Minimo 100 hores
scurnuizdas en kos (6mos 05 afiod)

Conacimiants de ofimidica nivel basco
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1, Efachzar v valider la sjecucitn del ciclo da ingresos y gasios, Bel como @S operacionss

complamentaras da los Estados Financieros de ta municipalided. de scuerda & ia nomative vigants.

2. Ejecuter aciividedes pare elaborar los Estados Financercs, Présupuesianas y complamantanas en

farma trimesiral y anusé 38 ka municipalided para cumpimiarts de las nerras contabies

1 3. Ejecutar actividades para la toms de inventsrios fisicos de los activos fijos y de ins exdstencias de
#imacen con @ que cuenta la municipadidsd para cumplmianio de 18 direciives cormespondianbes.

4 Efectusrios comroles previos de is docurmentaciin tramitads pana su registro en & Sistema Integrado
de Administracion Finenciers, verficardo el sustenio comespondienis

5. Amalizar i informackn relative @ Tibutos v aportes de (@ entidad pare cumpimients de les normes

contablas.

. Emcutar sethidadss pars sjercer controd Soncurments ¥ postedion do iodss (88 operaticnes que &8

gjeciian &f (B8 cusnias comientes gue administa 8 municipaided pera cumplimienic 98 |8

normatrvidad vigenie

7. Prepara yio emifir informes idcnicos, a3 como Bsesorar y absolver ssunics de SuU cimpeiensia.

B Otras funcionss asignadas por la jefaturn inmedista, relecionsdas @ les funciones del cango

B. Mivel sducative: Linhersiaria Completa
b. Grado | situacidn académica: Bachiler en |a camera de contsbilidad

Experientia

a. Experniencia gensral: Dos (0] sfos

b Experioncia especifica (deasrollands funclones similares yio an cargos similarss ylo en al
Sector Pablicol:

- Un {01) afio de experiencia an cargas de sspecialists, coordnador, supervisor, o similaes, en &
sacior pdblico o privedo

- Lin Et! afic de experiencia en &l secior plblice
ahcionalas

=  [Especializscion o cursas relasansdos 8 las funciones del cargo (Ménima 100 horas acumulasss
an los (fmos 05 afios)

= Conocmisno de ofimatica nived basioo
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1mrm = catastrales v lemiticos, es! como establecer progremaes de
MMMHMhmmrumth
narmaEtnicad.

rostiess ¥ anarnss oel disiiio

o
g '@Bﬁ % 2. Ragistrar y mantener sl archivo actuslizsds, catalogads @ intangitle de los plance urtancs, eTencs
= 5
%

e

3. Ejecuter las inspecciones coulares a fin de proyectsr infarmes técnicos comespondientes sobre
BlbdA R

4, Resolver de expedienies sobre rectficacion de ficha celastral & fin de dar stencion & a8 documantos
administrafives presentades anis |a unidad de organizacien

5 Atender las scictudes de cartificedos de numesacian, cerificados de jurisdiccitn, vissciin de plancs,
constancias de posesitn, constanciss negativas de calastro,

4 6. Elsborar informes técnicos mespects o ia situacitn fisico legal de Ios Nmites de propiedad de

jnmusties, & fin de dar stencion & los documentos pressntadas par ins cudsdancs.

7. Participar &n ks elabarssiftn el Plen Viel Urbana,

8. Parlicipar en |8 implemeniacidn v majora de los sistermas progios de is entided, &0 maters de s
compemncia.

8. Emitir opinidn thonica y presentar infarmacitn 8n asunios que son maleria de su compslancis.

10. Ctres funciones esignadas por la jefshurs mmedista, miacionades a las funciones de| cangs
SIS HFEE.

& Mivel aducativa: Universitaria Compieta
b, Grado § shhuaclén académica: Bachiller en las carmeras de arquitechura, Sgeniedts o efnes a la
formascitn

Exparigncia

a. Experiancis general; Das (02) afcs

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio &n sl

Secior Pablice):

= U (01) affo de sxperencia en cargos de especiafists coordinedor, supervisod, © similarss, &n &
sector pabico o privado

—h%;-ﬁuhmmlwpﬁlﬂ
adicionales

-  Espacisizacidn o curscs relacionados a las funcionss del cargs (Minima 100 harss scurmuiadas
ien log dimios 05 afice)

- Contar con acrediacién de colegistura v habiitesdn vigenie (de ser ¢l Caso]
= Capadtacdn en @ ute de programas CAD o geomefersncucedn o similar
- Conocmiano de ofimética nivel basico




=ibr de s wnided, ba pax y o dessrolin™

; , dhrig¥. COOMdNSS ¥ SVEIUES |08 Procsscd o8 BMCUCOn, §
y liquidecion de obras de inversidn plblica,

mmuw.mrmtmmm-hmu

prganizaciin de BU compEiancia.

Convocar, an & #mbito de su compatencia @ reunicnes de EDE0 CoN 108 SURENISONEE d8 obra. sl

cama can fos contratisias, para verficer svances de obra y |8 probiematica exisienis,

.Eﬂrmmmiwﬂnhmum&mﬂmwh

térmings de reterencis perd ke evaluaciin de los proyecics.

. Absclver consudta y moc¥icaciones relacisnadas con el expadianie it 08 0DME JUB B8 puCidsen

pressntar durante su sjecucian. y remitic ol informe tcnice pans i3 conssderscdn y moddicacion del

COraine.

Elsbora evaluscionss, dissfios, cilculos y presupuestos 08 Proyecios de ingenieria civil, inherertes

ol dras de su sempelencia.

. W.w.mrw*ﬂlm.mﬁﬂ.nlmnrmhﬂmdm

de conglriccidn B2 coras que la entided ejecuta.

. Coordingr los procesos precontrachuales y de caniratacion pobles.

. Asascrar, sjecidar. dinglr, y supervisar los procesos de mantenimients y rEpEracion de obrat en

funsianamianto.

mmmmwummmnmmum
estructural yia rea.

Especiaiizacian o cursos relacionados a las funciones del carga (Mirime 100 horas scumulacos
en los ditimos 05 afics)

- Capecitacion en sl uso de programas CAD o georafersnascion o similas

= Conter con acadisciin da colegiaturs y habsitaciin vigense

- Compcimianio de ofimilca nivel baslco
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5| de su especialided y compeienca.
7 Mmﬂmﬁnmﬂdﬂ_.mn-w-pﬂwwm

: nmmnﬂﬂmmummw-mﬁhum-ujﬁ

-mm]ﬁumnhmmu-mﬂuunﬂrnmummmum

-Uﬂﬂﬂ'i}llhdlmﬂﬂlﬂiu:htﬁﬂm

Requisitos adicionales

= aninummnmpﬁnrﬂnm-uuﬁm-uup
Mﬁmimmﬂnﬂmhmﬂ&m

- Capachacién en prmeos auxilios

- MMMMWFMM

- anwm




1. Control de las

= pfie e ln emidad, ln pa y 5 desmrolis”

sl personal que preseris SiNOMmas ¥

somunes y de salud coupacianal

2 wmhm
con rEtamEni Médico.

supervisada por el medico

de los medicamentos al parsonal qus cuens
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paicolbgica,

Proponer y emitit informes 1Cnios Gue sean de SU COmpatencia.
W!wmm;mﬂﬂdrmm”‘
drmiitn de su ¥ SOMPMBNGE.




J *Afn de i unidad. s ez y ol desarmoiln™
-

LS DRI DAL LS SR

mnts ESSALLIO.
Brindar siencin y Bsasoris 8 lon servidores pars

hacer uso de 8 EPS y

similases y/o &n

Sector Publico):
- Un (01} afo de expafiencia en cargas

e especislista, o simisres an & sector plivico o prveda

Segurs Complemantaric de

cargos simitares yio en &l

- Un {0) afio de expariencs en el sector poico
'#umnﬂu

Egpecislzacién yio CUrsos relgciongdes al irabap
{Minime 100 harss acumutadas en ios (mos 03 sfos)

. Contar con Screditacion de colegiatura y habilltecion vigente (80

Fanceiriento de ofimatica nivel Dasico

social, proyectos socigles o wimiares

caeo sea Hhilado)




Ao o s triclad. Is par ¥ o demrrilia™

g b, Grado [ situacibn 3
= mIHMﬂmlhmﬂl
w
hwwﬂmmﬁm
i.wmwmmmﬂwm““"
Sector Pablicof sacior piblico o priveda
-Unmwnd-wmmmw.um o & iblico o p
mm il et
- Gursos ylo programas de especalizacion en gaston | . 0
; N iadt u oiros Sfings @ las Kincionas § Gessmpefiar (Minima 100

satemas adminstralves dei
hores Bcumuladas en los dmmos 05 afas)

. Conocimisnts de ofmitica nivel Dasics
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1. Ejecutsr |8 scividad ﬂmmﬁﬂﬂhmﬁdﬁ.mﬂmﬂh

rormathided
2 mgwmnwarmuuwh-nm:uu
mww:mmm

FET &HﬂwrmmjmmhqﬂﬂnnhMmdm&un

LWWW{MM

: hWMWhﬂhﬂmﬁﬁmwmﬁnnu
4= | sector Piiblico):

—m{MIﬂﬁmﬂﬁlmﬂwﬁlwn similaras en 8l sector pdbiico 0 prvEGD

- Un (1 ﬂuwlui-wnﬂn

. mwwhmmu#mﬂ.p-mmuuﬂmu
mumﬂlhmlww1mmmeh




ey ‘mh-dﬂhp:uw
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mmﬂmam

- Un (D1} afio d& expenencia nmﬁm:mmiﬂﬁﬂﬂum
= Wn 1}##@#-11-#@

Faquisiios adicionaies
. mwmhwmmmmmum

WWHWIWMWWMHHWH
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. mummm
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- hﬂmuwmﬂHwﬁMmMHhm.Mu
mwi-ﬂhvﬁudhmmnrmummmuﬁm-
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. Conccimiens e ofimalica nivel avanzaca
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4% Eecutar
} nalizar y slaborar documentos en misteria de comunicacianss. Jcividades y evenios
mmmm-ummm ’ pul

reslicen s enfidad para su dfusidn.
4 MMWMMvWWF“"“mr

Marketing, o finas a la formacidn.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afies
hwwlwmmwumﬂw”““
Sector Piblico):

. Un (01} afio da experiencia en carges de aspecialsta, o

\ cures relacionados & publicidad. relaciones pibicss, soffware de ediciones

siriliares en & sector pUDIED © prVBco
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Experiancis
s I.Eqnillﬂgn-ﬂ:l.h{nﬁlh
hwmmmmm“mmmwmwnﬂ
Sgctor Pablica):
' « Lin (01) mfvo de e cig =n g secior pobiica
- ummmgﬂhmﬁﬂ.pﬁnmwﬂ

mmtﬂnmhmu&m
«  Caonocimento ds pfirmatics nivel intermadio
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L Bl SRS DN CraCh - SR

+. Ejocutar lsbores sdministrativas vinouiadas al 8128 de Su COMDEtENCE.

2. Coordinar y ajecutar of registre, clasificacisn, ordenamients y archivo de [a documentacsn emisa
yio recibida

3. Apayar en ia recopiiasion de informackin adminisirativa.

4. Efectuar sl requerimianto, aimaceramiento y disiribucién de materiaies

44 5. Administrar ka informacion y documentacion gue 58 le encangue.

] .Eum-mﬂmmﬁmmunm

| Oas Anconss asignadas por bs jefaturs inmediata, relscionsdas @ las funcionss del cags

estructural o dres.

a. Nivel educative: Taeniss Superion complets
Lﬂﬂdﬂmmm”hmmhmm.n
/ Emlhm
K Experiencia
s. Expariencia general: Un (01) afio
lw-mﬂi:lﬂ-mﬂnhfmmrhnwmmmi
. Bector Plblico):
- Un (01) afo da axperencia &n & sector plblico
Requisitos adicionales
U alERcaSn & "“I“ldnlmmm.ﬁlmgm (Minima 50
hores acumiiladss en les Gtimos 05 afes)
Conocimisnit de ofimalica nved mtermeedia
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1. w.m#-,mrwummwtnmm
2 Tormar diclade, redaccidn docwumenios miefhod y Esiemos de acuesrde & los procadimianios
administratives para dinamizar la gestion documentaria, segln las indlcaciones del jefe de dres
3. Digitar ia cormespondenca, prepasr | docurnantacion pars el despacho y firme del Jefe de drea,
4. Apoysr en |=s gesbones adminstretivas, pars oplimizar la calidad en jos servicios que brinda la

Musicipaidad.
5, (Qaras funcionss ssignadas por la jefatura inmediats. relecionacss o las fundanes del cargo
Estructural yio Ared.

& Wival educativo: Técnios Supariar complets
: b. Grado | siuacién académicx: Tiulado en les carmeras técracas de sscrefarisdo mjecutivo,
B secretariade, salstencis de gerencia, asislencis adminisiretive, asstenca de oficing o afines a @
formacitn.

Experimncka

#. Expariencia general; Un (01) afio
b. Experiencis especifica [desarrollande funciones similares yio en cargos similares ylo en &

Sector Piblico):
,m[ﬂﬂlmuauﬂi-ﬂlnhmpbmﬂﬂmd“_-mrmnm

Requisitos adicionakes

- Especializecién o cursss relacionados en gesbon municipal. piblica o swmiares (Minimo 50
hores acumulsdas en los ditrreos 05 afios)

= iCopocmesnio de ofimatica nivel intermadio
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; n 8l persanal y piblice en general sobre ssuntos administratives o
expedienies &n trimite comespandisntes & ks unitdad funcional & i3 cusl pareneca.
2. Apoyar en ks elaboracidn v diigenciamients de documeanios de compatencia ded dres o entdad
3. Folocopiar, sscanaar, foliar y compaginar la documentacian que e la encargus.
k4 Apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del dres yio de (8 entidad.

% Apoyar en la recopilecion de nformacion administrativa,

= Oires funclonss ssignadss por I3 jefature inmedista, edaconadas & las funciones del cargo
estructurs] yip drea.

b, Grado | stuscitn acaddmica: Lin m}ﬁmmnIHMHE

Exparisncia

n, Expariencia general; Un (11} afic

b. Expariencla especifica (desarrofiando funciones similares yio an cargos similares yio an &l
Sector Plblico):

= Un (01} afio de expanencia -en & secior plblico
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1. Realizar las notificaciones d& o des o8 slsborados por @ dma © kb enbdad, siguiends &
procadimienta do notificacidn establecido en &l TUD de I8 Ley N°27444 Ley del Procedimients
Adminisirativa Genaral.

2. Apoyo en | disinbucion de documentacion recibida y generada, al intenor de la misma.

3. Apoyar con le logistica y la atencidn en las reuniones de fratajo de is entdad.

4 Oirss funciones asignadas por |8 jefatura inmediata, relacionadas o las funciones del cargo

nlnml;l.hm‘l'uﬁn

b. Experiencia eapecifica (desarrcfiando funciones similares yio en cargos similares yio en el
Sactor Pudblico):

- Un (01} afa de experancis en o sector piblico

equisitos aticionaks

=  Caondiciones fisicas y menmales saludabies pers & ajercicio de a8 funciones.
1 -  Conocimésnio de afimiética nheel basico
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= 8. Nivel educativa: Secundana Complets
? b. Grada | situacksn scadémica: No aplica

" Expanancia

a. Expariencia general: Un (01) afo

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares ylo an ol
Bector Publica):

- Un (07 afo de sxparencia &n & sector plblico

T —

[ Requisites adicionales
. Condiciongs fisicas y mentales Safudatias para el ejercicio oe las funciones
- Especisiizacién, cursos yio capachaciones relscionadas a las funciones del cargo

[ - Em-u-h‘lhﬂllﬁn
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3 mlmhhwmﬂMme.
4 Nm:hmmdwuhmmlmnﬁiﬂﬂm
inmediata.
ﬂ,gnﬁm 3 Mmenmlmw,mmw.
o mmmmnmwumﬁmmmm
L uhmmmmewhWﬁm
_! m-HﬂMp!muthh-ﬂm“ﬁmw
Eiaborar reportes diarios de incidencias para dar cusnis & au Supanisor inmsdisic.
E’Fﬁ' Otras funciones esignadas por la jefatura inmesdista, relasionsdas 3 |as funciones del cargo
. mstruciural /o Grea.

Hived sducative: Secundaria complets
b, Grado | situscldn scadémica: ke aplica

Experigncia
& Experiencla gonaral; Un (31} afia

mwmwmmmnmm—wmu
Sector Pablico):

- Un (01] afio de expariencia &n & funcin yio malera gni & gactor plblico o privads
Baquisilos adlkclonalkes

N = Candciones fiscas y mentales saludables para & EEmcia o las funcionas.
oy - w,wmmf&du“|MMHw.
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4. Vighar o informar scbre sfuaciines o componamesntos imegulsres o legales en les Zonas

' patrull@das. con |2 finaldad de evitar Boios en conira de ls ssguriced cudsdans y el omato pablics

~ e | 2 Apoyer s fa cludadania en casos de comisidn de delos, fallas, acive ds vwlencia, accidanies yio
desasires naturales, madants scciones preventivis, disuasivas y de salvaguarda de b imegridad
fimica.

3 Bolicitar apeyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bombercs, sistema de atencion mowl de urgencias y

oiras instituciones segin se reguisns, fars 8 atenciin de sifusciones imeguianss,

Colabarar en operaivos conjuntos con |a Policla Nacionsl Ministerc Publico, Gobemacion,

Seranazgo de goblemos locales e inslituciones que Io requieran ssi como &n oiros requerimientos

de los drgancs y'o unidades orpdnicas municipales, para promover I8 segqurkded clusadens,

5. Oiantar e informar 3 13 chudadanls segin lp solicite, en bermas de s compelencia

6 Etsborer repories disrlos de Incidencias an las zonas de patndlaje v condiciones de los equipos.
wehiculos ¥ snimales que g son esignedos. pers dar cuenta @ su supenvisor mmedatl.

T. Oirea funcionss asignadss por |8 jedsfurs Inmedists, redacionsdes = les funciones del cargo

estruchiral wio dnea,

f a. Wivel educativo: Secundans campiets
b. Grade | slluscidn aceddémbca: Mo aplics

Exparisncia
‘a. Experiencia general: Un [01) sfa

b. Exparisncis especifica {desarrollando funcionas similares yio en cargos similares yio en ol
Sactor Plblico):

= Lin {01) afic de axpeniencia &n ia fupcitn y/o materis &n &l sector pdilico o privada
‘Requisitos adicionales
| - Condicionas fisicas y manislss saludsbies pars &f sjercion de (g funciones.

- Espegalraciin, cusos Yo capaciacionss relacionadas a las funciones dal cargo.
- MMMm-wmﬂim.mwmﬂm

o
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esisbiackdss y la normativa vigants,

2. Recopiar y sisiernatizar '8 informacian necesaris pars (@ sjecuciin de las labores de inspecciin yin

mansofen.

Frogramar, eyecutar y difundir los programas de estudics sobee seguridad cudedans. mandjo de

gfgas verdes, parques y jordines recoleccitn residuns sdlides, segunided & higiene &n

establacimisnios comerciales v de obfos sendcics similares

?, Famitir reportes semanales del rol de tumos v esintencis del parsonal abrero al inmedisis supasior.
Reportar |33 ncidencias prasariadas en s hemos de sarvicios del personal y negistranios n e Bbro

o bitdcora de incidencias del drea.

B Oiras lunciones ssignadss pod |8 jefsturs inmedists, refacionadas @ las funciones del carga

estuctural yo drea.

b. Grado | situacldn académica: Tacnico en camems afines a las funciones del cango

Experiencia
5. Expariencia general: Uin (01) afio

| b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yic en el
Secior Pablicok

= Un (1] aftc de expenenci &n la funcidn yla malers en &f sector plblies o privedo

| Requisitos sdicionales

= Condicionas Tigicas y mentsles asiudables pare el ajercos da las funciones.
| Especiaizasian, curses via capacitaciones relacionadas & |as funcones oel cago.




=&l de s enided. lo paz v 52 dmareiie”

Reegiatrar infarmacién sobre recorides, mantenimients ¥ consenvacidin del vehiculs § su cargs.
. Busrdar confidencialicad y resenva sobre |os asunics ratades en U entoma,

Reslizar |a revisitn oe rusna, Emplaza y oe ser 8l caso, rapamcion de emergencia del vehiculo & su
cargo.

B Comumicar la necesidad de ia dotsciin apartuns de combustibe, carturants y lubricaries requendos
para 8l funcienamienio del vehicul 3 su cagg.

Ceordinar con su superior inmadiato @ ejecusin de las acivifades de manisnimianio pravaning yia
comactivo oal vehiculio a su cIngo.

. Comunicar & sy suparvisor inmediato sobre: las ccumencias producidas en & sanvicio, asl coma
nofficar en caso de sinlestros,

Otras funciones asignades por la jefsturs inmedisie, refacionedss 8 les fundiones del cargo
estruciural yic drea.

. Nivel educative: Secundaria complata

b. Grado | situacion académica: Mo aplca

Experiancia

a. Experiencia general: Un [01) afo

b. Experiencis especifica (desarroliando funciones similares yio en cargoe similares yio &n al
Sectos Piblizs):

1f‘ﬁmmaﬂhmmumm materis &n & sector piblico o privedo

adicicnales

Candicionea fiseas y mentales saludables para ol sjercca da las fncianes.

=  Licencis de Conducir vigents categoria A1 o mayor scords &l vehicule ssignado.
= mﬂm!ﬂui
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7. Realzar las actividades propias ce os senvicies FuriSpales an & aMTte de recslection y impieza.
de Bcuerdo sl rol asignade.

Faslirs lsa teress easgnedes & fin de promover la conBinyidad de los senncics municipales de i3

ertided &n e &mbSo de recolsccion y lmpiezs (Limpiezs, Bamido, residucs sdfidos, lefrinas,

recogedor, balancers ¥ ofros afinea).

. Apoysr y auxilier & conductares de camiones compectadones recolectorss o msduos sHlidos.

. informar @ su supenor jerdrguico sobre e actividides reslizades. ios servicios presiados ¥ les

incidencas peseniadas.

H  Infonmar apartunaments & necesidad de implemantos de trabajo u olros recursds Neceaanios mars &
cumplimients de s isbares salpnades.

5. Oéras funciones asignadas por i jefatures mmediata, milacionadas 3 las funcones dal cEiga

b. Expuriencia especifica (desarrollando funciones similares y'o en cargos similares yio en o
Bactor PObllco):

= Un (01] efio de experiencis en [a funcsin o matena en el sector pdblico o privado

. = Condicanes fisicas y meniales saludahles para el ejarcicio de las furdiones.




oy =0 de la unibed, s paz v ol dessmmlia™
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. Efectusr trebajes da jandiners en parques, plazss, vias piblicas que tenen plarmacionss de flones,
O, artwstns i Sales.
2 Limpiar y lavar las instalacionss fisicas, recipieries e infreestruciura de los jardines. breas verdes.
3 Opersr maguines menores de manesjs sencille: pedadorss. equipes pama pintar
4. FRoaiicer isbores de mpiazs, carguls, transpone, deshierbo vy emilares.
o, | 5. Realzer of cuidade y mantenimiento de viveros sdminisirados por la municipadded.
2 'EL Reponias faliss o desperfecios de equipds o instalaciones d2 5u drea da rabss.
, Diras funcionss asignedas por e jefstura inmediata, relacionadas a las funcionas del caga
sstnctural yio Area.

&. Expariencis general: Un (1) afic

b, Experigncia especifica [desarrollands funclones similares yio en cargos simitares yilo en el
 Sechor Plblico):

< (01) afio de experencia en la funcidn ylo matera en & sector poblico o prvade
Requisitos adicionales
- Condiciones fisces y mentales saludables pare el ejercicio de s funaisnes.
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. Resfzsr nepeccionss a esablecimianios comarcinles & inmoebies
Daeieciar conduciss infractores que amerita sanciones adminisimativas.

Imetruir @ =8 inepeccivnes municipales Br cuenty @ las normas legaies que rigen en ta municopaidad
disirital de Ghilca

5 Controdar af rol de sslstencis del parsonal operative.

Caniroder [& reskesciin de os in‘ormes de actividades corespondientss de kos inapeciares de Chilca.
Supsrdsar los opermihoos sriculsdos con |8 Subgersncie de Serensrps de la mana con 8
Subgenencia de Gesfitn del Riesgo de Dessstre

Monicrear i supsrvisar fas labores de sostenimients &n la 2oAa.

Realzar informes de inepecciones. constatacones, fiscalizacones, relim, decomma y operafives
incpinados.

10 Otres funciones asignadas por 8 jefelure Inmedisie, relacionsdas & les funciones del cargo
estruciural y/o dhea

B ——

i, Mivel educathve; Secundaria Complata

‘b, Grado [ situacion académica: No apica
[Experiencia
a. Experiencia genaral: Un (07) afla

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yo en el
'} Sactor Pdblico):
- Un [01) afio de expanencis &n 1a funcion y/o materia en & secior pUblce © privads

= Condiciones fisicas ¥ mantades saludables pare & sjercicio da 1es funciones.
-  Especislizacién, cursos Yo capacitaciones relacionadss o 1ns funcionss del cargo.
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nios comerciales @ mmustles.
4. Dwtectar conducias infractores ameria Eanciones sdministratives.
13 Controlar el rol de assencs del parsonal operativa.

1% Controlaria reslizacion de los informes de actvidaces coTeapontentas oe 108 inEpecicnes de Chilca.
. Bupsrviser los oparetives de la mano con e subgerandia de gastidn de riespos da desanines

[} Manitorsar y supervisar s lsbares de sostanimients an |8 zans.

7. Rgafizar ingpeccionss, conslstsciones, fscaliracianss, mibiro, decomiso ¥ operaiives nopinados.
5 Odras funciones asiphades par |8 jefshirs inmediste, relscionades a las funciones dal cargo
esructursl ylo drea.

Formacidn académica
A Wivei educative: Secundsra Completa
b. Grado | siuscicn académica; No aphca

jyp— =

Experisncia
a, Experigncia general: U (01} alo

b. Experiencia especifica (desarmoiiando funciones similares yio en cargos similares yio en el
Sector Piblical:

- Un [37) afio dé expanencia an la funsidn yio matens sn al sachor pdblico o prvedo
1 - Cordicionss Nsicas y menteles saludables para of ejercica de las funcionas.

45 - mm&mm-uhﬂnﬁﬂ
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Cantroiar la seafzacin de los informes de actvidadss corespondientes de ios inspectored de chilca.
Realzar infonmes de inspecciones. constatacianes, fiscalizaciones. retro, decomiss y operatvos
mopinados.

. Realzer irspecsionss 8 astablecimientos comernciales o inmusies.
- Fiscaliar de acusrss 8 188 normas kegales gue ripan en &l deiriio de chilca,

2 Mmmwmmnmm
e delensa cvil, carnet de selud, @ic.)

. Resirar nspecciones a fin de verificer el cumplmsento de la Ordenarza Muricpal
. Ppakrar iabares de sostenimianto an i one
; wmmwmmm.tmmﬂm

b Grado | situaciin académica: ko aplica

e —

Experiancia
a, Experiancia general: Un (07) sho

uwmwmmmmmmmmmﬂ
Sector Publico)

imml}mnhmﬁmmummnﬂlmd:ﬂrmnm J
22 adicionales =

Hmrmﬂdﬂ:mﬂmuhm
giin, SUEDS Yin capacitacipnes relacionadas 3 ia funciones del cargo.
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3 Encamado de dae capaciacion al personsl a caigo.

4 Maniensr sl dla reportes de incdencia. ol &fed SRCEGaES
5 Vesificer y salucionar problemitices en gl Diskiio de Chilea.
B Coordinacién da kacalzacitn da ruting en los dieremes punios critizes dei Distrito de

Chiica,
mmmwummm-umum

& Experisncia general: Ln (D7) afio
b, Expariencis especifics [desarrollando funciones similares yis en cargos similsres ylo an of

Sacior Pablico):
= Un (01} aflo de experiencia &n @ funcdn yio matena an o sector plblies o privacs
[ Requisitos sdicionates 0

- Comdicones fisicas y menisies saludables pars o epercicio de las funciones.
Especializacidn, cursos yo capssistanes ralacionadas & las funcionas del carpo.




