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l. PRESENTACION

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion del Estado lo cual implica
una reorganizacion integral del sector, incluyendo aspectos funcionales, estructurales y de recursos
humanos, enfre ofros.

A través de la Ordenanza N°® 530-2025/MDA, se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)y Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Ancon, el mismo que incluye la nueva Estructura
Organica, documento de gestion organizacional que define su nueva estructura organica, ademas considera
la creacion de unidades de organizacion, como de competencias y funciones generales; el mismo que
publicada en la Plataforma Institucional de la Municipalidad Distrital de Ancén.

Cabe mencionar que, en los Ultimos afios |a gestion del estado busca alcanzar resultados, es decir
generar el maximo valor publico y social en la ciudadania, a través de un modelo publico que implique ‘la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencion a la ciudadania
optimizando el uso de los recursos piblicos y transparentando su gestién con servidores plblicos calificados
y adecuadamente remunerados’, como lo manda el articulo 4° de la Ley N° 27658 Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado y sus modificatorias.

Asi, por tanto, corresponde que la Municipalidad Distrital de Ancon cuente con un Manual de
Clasificador de Cargos (MCC), que segln la Direciva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH denominada
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional’,
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, es un documento
téenico normativo, que contenga una estructura dasificada y ordenada de los cargos que se requieren para
el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la normativa aplicable y vigente.

Finalmente, el Clasificador de Cargos (MCC) tiene como objetivo, el describir de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Distrital
de Ancén; asimismo, su desarrollo se ha realizado en el marco de la Ley N° 31419 y su reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N°053-2022- PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idonsidad en el acceso y ejercicio de la funcién
publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y ofras disposiciones.

BASE LEGAL

Para efectos del desarrollo del MCC, se ha considerado la siguiente base legal:

¢ Constitucion Politica del Per(.

* Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

* Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

» Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

» Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar |a idoneidad en el acceso y gjercicio
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de la Funcion Publica de Funcionarios y Directivos de Libre Designacion y Remocion.

s Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba Reglamento General de la Ley N® 30057, Ley del
Servicio Civil,

¢ Decreto Supremo N°053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°®
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar |a idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y otras disposiciones.

e Ordenanza N° 530-2025/MDA, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y
Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Ancon, el mismo que incluye la nueva Estructura
Organica.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, aprueba la Directiva N° 006-
2021-SERVIR-GDSRH denominada “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional”.

Il OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Establecer los cargos que requiere la Municipalidad Distrital de Ancon, ordenandolos,
distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo los requisitos minimos, de este modo se
racionalizan los cargos en atencion a las necesidades de la Entidad, que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; proporcionando informacion de la
responsabilidad, grado de complejidad y requisitos minimos que demanda un cargo estructurado
con el fin de facilitar los procesos de reclutamiento, seleccion, evaluacion, capacitacion, y
desplazamiento a fin de lograr |a eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

3.2 Objetivo especifico

* Que la Municipalidad Distrital de Ancon cuente con informacion detallada acerca de las
caracteristicas de los cargos estructurales, que son de obligatorio cumplimiento para la
incorporacion del personal a |a institucion.

¢ Promover el ingreso del personal en la Municipalidad Distrital de Ancén, por méritos y
capacidades, a través de requisitos de nivel académico, de experiencia o si se requiere algin
requisito adicional.

*  Especificar la clasificacion de los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Ancon, de
forma adecuada en el marco de la Ley Marco del Empleo Publico y la normativa establecida por
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la Autoridad Nacional del Servicio Civil, ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de

Recursos Humanos.

Iv. DEFINICIONES

A continuacion, se describen algunas definiciones, en el marco de la Directiva “Elaboracién del Manual
de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisionad” y la Ley Marco del

Empleo Publico, siendo las siguientes:

e Manual de Clasificador de Cargos:
Documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos

de |a entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para

el gjercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

e Organo:
Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura orgénica de la entidad y que
aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

¢ Unidad orgéanica:
Unidad de organizacién en que pueden dividirse los drganos contenidos en la estructura organica
de la entidad y que aparece detallada en el documento de gestion correspondiente.

e Cargo estructural:
Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio, dirgidas al logro de

un objetivo.

e Clase de Cargo:
Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones y @ grado de
responsabilidad que asumen, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio

se exigen similares requisitos minimos,

* Clasificacién de Cargos:
Proceso de ordenamiento de los cargos para la adecuada gestion de la Entidad con fundamento
en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos
para su eficiente desemperio.
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¢ Grupo Ocupacional:
Conformado por un conjunto de cargos, para cuya actuacion se requiere el cumplimiento de
funciones, competencias y requisitos minimos establecidos, los que se encuentran gradualmente
diferenciados de acuerdo a la complejidad y responsabilidad,

e Cuadro de Cargos Estructurales:
Tabla demostrativa de la ubicacion de los cargos de la institucion en los grupos ocupacionales
establecidos.

e Funciones del Cargo Estructural:
Conjunto de actividades y funciones inherentes al Cargo, que deben realizarse para brindar los
servicios publicos y con ello cumplir el logro de los objetivos institucionales.

e Requisitos del Cargo Estructural:
Requerimientos de formacion académica, capacitacion, experiencia y habilidades minimas que
son necesarios para desempefiar en forma eficiente las funciones de un cargo.

s Formacion Académica;
Referida a los estudios formales requeridos para un determinado puesto. En él estan
contemplados:

¢ Nivel educativo:
1. Educacion basica
2. Estudios técnicos
3. Estudios universitarios; y si se requieren completos.

¢ Grado o situacion requerida:
1. Egresado
2. Bachiller

3. Titulados; ya sean en carreras técnicas o profesionales
*  Estudios requeridos: Maestria y/o doctorado en alguna especialidad.

» Colegiatura y habilitacion profesional: en coherencia con las funciones del cargo se debera
requerir la habilitacion del Colegio Profesional respectivo.
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s Cursos ylo Especializaciones:
Referida a los cursos, programas de especializacion o diplomados, que se requieren para ocupar
el puesto, descritos a continuacion:

o Cursos: deben ser en materias espscificas afines a las funciones principales. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias,
entre ofros.

o Diplomado o Programa de Especializacion: es la formacion orientada a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral.

s Experiencia General:
Esla adquirida en el ejercicio de las funciones de un empleo en particular o en una determinada
area del trabajo o area de la profesion, para aquellos puestos donde se requiera formacion
tecnica o universitaria, el tiempo de experiencia general se contabilizara desde el momento de
su egreso de |a formacion correspondiente. Para los casos donde no se requiera formacion

tecnica o universitaria, se contara cualquier experiencia laboral.

» Experiencia Especifica:
Es la experiencia adquirida en un cargo equivalente previo, con funciones similares o idénticas.

ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

5.1 Criterios para la Clasificacién de Cargos

En la formulacion del Manual de Clasificador de Cargos se ha tenido en cuenta el criterio
funcional, nivel de responsabilidad y condiciones minimas establecidas en la Directiva N° 006-
2021-SERVIR-GDSRH, sobre los lineamientos para la “Elaboracién del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional’, el cual ha sido contrastado
con la Ley marco del Empleo Publico y la necesidad funcional de la Municipalidad Distrital de
Ancon.

Los criterios antes sefialados estan relacionados con la naturdeza de la funcion, el nivel de
responsabilidad y las condiciones minimas que debe reunir una persona para desempefiar un

cargo, conforme se precisa en el siguiente Cuadro:
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Vinculado directamente con |a naturaleza de |as
funciones asignadas a cada cargo.

Criterio funcional:

Determinado por la mayor o menor complejidad de
las funciones del cargo para el cumplimiento de las
| metas y objetivas de la organizacion, asi como por
la responsabilidad derivada del desempefio de las
Criterio de responsabilidad: mismas; en base a la supervision que le
corresponde ejercer a quien ocupa el cargo, tanto
respecto al nimero de servidores supervisados,
como a la naturaleza de las funciones que estos
realizan.

Referido a las capacidades que debe reunir la
persona para ocupar un determinado cargo, las
que se definen en términos de formacion,
experiencia y habilidad. El establecimiento de
condiciones minimas se formula atendiendo a la
funcion y al grado de responsabilidad inherente al
cargo.

=t

|
|
' Criterio de condiciones minimas:
|

52  Grupos Ocupacionales

La clasificacién de cargos de la Municipalidad Distrital de Ancon, se establece segun lo dispuesto
en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, conforme a los siguientes
grupos ocupacionales:

 Funcionario Piblico (FP): Desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacion, desarrolla politicas

del Estado y/o dirige organismos o entidades publicas. Asimismo, el Funcionario Publico

puede ser:

o De eleccion directa y universal o de confianza palitica originaria.
o De nombramiento y remocion regulados.

o De libre nombramiento y remocion.

* Empleado de Confianza (EC): Desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al

del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
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libremente. En ninglin caso sera mayor al 5% de los servidorss plblicos existentes en cada
entidad.

Servidor Publico-Directivo Superior (SP-DS): Desarrolla funciones administrativas
relativas a [a direccion de un organo, programa o proyecto; la supervision de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la
formulacion de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso plblico de méritos
y capacidades; su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la entidad. Una
quinta parte de este porcentaje puede ser designada o removida librements por el titular de
la entidad.

Servidor Pablico Especialista (SP-ES): Desempefa labores de ejecucion de servicios
publicos. No ejerce funcion administrativa.

Servidor Publico de Apoyo (SP-AP): Desarrolla labores auxiliares de apoyo ylo

complemento,

A continuacion, se presenta un resumen por grupo ocupacional y sus siglas,

Grupo Ocupacional i Sigla
Funcionario Plblico FP
Empleado de Confianza EC
' Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico Especialista SP-ES
Apoyo SP-AP

: 5.3 Clasificacion de Personal

Para la clasificacion de personal se ha utilizado la clasificacion establecida en el articulo 4° de
la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, de acuerdo al siguiente detalle:

| CLASIFICACION
(segan ley marco del empleo | CARGOS
pablico, Ley N° 28175)
N° | Grupos Ocupacionales | Sigla " Cargo Estructural
] Funcionario Publico FP | Alcalde/sa
2 FP | Gerente/a Municipal
= ; EC | Asesor/a
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4 EC | Jefela Oficina General de Secretaria General
y Asuntos Juridicos
D EC | Jefela Oficina General de Administracion y
Finanzas y Tecnologias de la Informacién
6 EC Jefela Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Programacion de Inversiones
7 | EC | Gerente/a de Desarrollo Urbano
8 EC | Jefe/a de la Oficina de Abastecimiento,
Empleado de Confianza Control Patrimonial y Maestranza
8 EC Gerente/a de Desarrollo Humano,
Econdmico, Demuna y Salud
10 EC | Gerentela de Administracion Tributaria y
Rentas
1 EC | Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos
12 EC | Gerente/a de Gestion Ambiental
13 EC | Gerente/a de Seguridad Ciudadana y
] ) Gestion de Riesgo de Desastres
14 EC | Procurador/a Publico/a Municipal
15 EC | Jefe/a dela Oficina de Administracion
Financiera
16 EC | Subgerente/a de Desarrollo Social
17 SP-DS | Jefe/a del Organo de Control Institucional
18 SP-DS | Subgerente/a de Participacion Vecinal
19 SP-DS | Subgerente/a de Obras Piblicas, Estudios y
Proyectos
20 SP-DS | Subgerente/a de Planeamiento Urbano,
Obras Privadas y Catastro
21 : dee SP-DS | Subgerente/a de Fiscalizacion Administrativa
Spf;::;r g:;z:: y Gestion del Riesgo c_le Desashfgg
2 SP-DS | Subgerente/a de Gestion de Movilidad
Urbana y Seguridad Vial
23 8P-DS | Subgerente/a de Limpieza Piblica y Areas
Verdes
24 SP-DS | Jefela de la Oficina de Comunicaciones y
Atencién al Ciudadano
25 SP-ES | Auditor/a
| 26 SP-ES | Abogado/a
27 SP-ES | Especialista Administrativo/a
28 Servidor | Especialista [ SP-ES | Auxiliar Coactivoia
29 Publico SP-ES | Medico Ocupacional
30 SP-ES | Enfermero/a
31 SP-ES | Trabajadora Social
32 SP-AP | Secretarialo
33 SP-AP | Técnico/a Administrativo/a
34 SP-AP | Asistente Administrativo/a
35 SP-AP | Almacenerofa
36 SP-AP | Notificader/a
37 SP-AP | Cajero/a
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38 SP-AP | Técnicola Fiscalizador/a
39 Servidor Apoyo SP-AP | Sereno Municipal |
40 Plblico SP-AP | Sereno Municipal Il
41 SP-AP | Policia Municipal
42 SP-AP | Guardian/a
43 SP-AP | Qbrerofal
44 | SP-AP | Obrerc/all
45 SP-AP | Obrero/alll
46 SP-AP | Chofer |
47 SP-AP | Chofer Il
48 SP-AP | Inspector/a Municipal de Transporte

VI.  INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El Manual de Clasificador de Cargo contiene por cada uno de los cargos la siguiente informacion:

¢ Clasificacion

s Sigla

* (Cargo estructural

* Funciones del cargo estructural
e Requisitos del cargo estructural

o Formacion académica

a) Nivel educativo

b) Grado/situacion académica
o Experiencia

a) Experiencia general

b) Experiencia especifica

* Requisitos adicionales de corresponder

A continuacion, se muestran |as fichas de informacion de los cargos estructurales:
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP

Alcalde/sa

Funciones del cargo estructural:

")
s)

t)

u)

w)

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del Concejo municipal de conformidad con su
plan de implementacion.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos,

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecion a las leyes y Ordenanzas.

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal el Plan de Desarrollo Local
Concertado (PDLC) y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidad establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la RepUblica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concsjo Municipal no lo apruebe dentro
del plazo previsto en la ley,

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer timestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general (estades financieros y
presupuestarios) y la Memoria Institucional del sjercicio econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo de Concejo Municipal,
solicitar a Poder Legislativo la creacion de impuestos que crean necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestion Ambienta Local y de sus
instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestién Ambiental Naciona y Regional,
Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, los
de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
administracién municipal,

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
ingresos municipales de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo a las normas del Cadigo Civil.
Designar y cesar a Gerente Municipal y, a propuesta de este, a los demas funcionarios y
directivos publicos de confianza, cumpliendo con los requisitos previamente establecidos en
la normativa vigente y en los documentos de gestion interna que regulan el perfil de cada
puesto.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de Serenazgo y la Policia
Nacional,

Delegar sus atribuciones poliicas en un Regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal.

Proponer &l Concejo Municipal y al Organo de Control Institucional, seglin corresponda, la
realizacion de auditorias, examenes especiales y ofros actos de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes del
organo de control institucional,

Celebrar los aclos, conlratos y convenios necesarios para el sjsrcicio de sus funciones.
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x) Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y servicios plblicos municipales.

y) Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

z) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera, ylo a los
funcionarios que ocupan cargos de confianza de acuerdo al marco normativo vigente.

aa) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.

bb) Presidir el Comité de Defensa Civil de la jurisdiccion.

cc) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de
servicios comunes.

dd) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinaes o, de ser el caso,
tramitarlos ante el Concejo Municipal.

ee) Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia.

ff)  Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

gg) Proponer al Concejo Municipal los actos normativos yfo documentos de gestion y otros cuya
aprobacion sea de competencia del Concejo Municipal.

hh) Aprobar los documentos de gestion institucional y otros de su competencia.

i) Adoptar acciones necesarias para la implantacion del sistema de control interno en la
municipalidad conforme a lo establecido en el marco normative vigente.

i) Presidir, instalar y convocar a Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

kk) Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias publicas distritales, conforme
a la circunscripcion de gobierno local.

Il)  Proponer al concejo municipal las ternas de candidatos para |a designacion del secretario
técnico del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador de la unidad funcional
de integridad institucional.

mm) Emitir resolucion de alcaldia de separacién convencional y divorcio ulterior, segln la
normatividad vigente sobre la materia.

nn) Las demas que le corresponda de acuerdo a Lsy.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

No aplica

b) Grado/situacién académica
Ne aplica

¢) Otro

No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

No aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Requisitos adicionales
a) Ser ciudadano en ejercicio.
b) Autoridad electa por sufragio popular y universal.

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Funcionario Publico FP Gerente/a Municipal
Funciones del cargo estructural:

a) Proponer al Alcalde politicas y estrategias para impulsar la gestion municipal.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas y operativas de
la Municipalidad.

c) Supervisar el cumplimiento de la prestacion de servicios publicos que brinda la Municipalidad.

d) Evaluar, controlar y monitorear la gestion administrativa, financiera, presupuestaria,
economica y patrimonial de Municipalidad, disponiendo las medidas correctivas de ser el caso.

e) Monitorear el desarrollo del Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y elevar al Alcalde para su presentacion a Concejo Municipal, en el marco
de las disposiciones legales vigentes.

f) Elevar a Alcalde el Presupuesto Institucional (PIA), el Plan Operativo Institucional (POI), la
Memoria Anual Institucional y los Estados Financieros y Presupuestarios, en el marco de la
legislacion vigente.

g) Elevar al Alcalde el Presupuesto Participativo para su presentacién al Concejo Municipal.

h) Revisar y elevar al Alcalde el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

i) Proponer y orientar el fortalecimiento de la institucion y el establecimiento de condiciones de
estabilidad normativa administrativa y tributaria municipal

J)  Supervisar la recaudacion de los ingresos municipales y tomar |as acciones que correspondan
en coordinacion con las unidades organicas correspondientes.

k) Supervisar que los fondos de la Institucion sean ejecutados con racionalidad, eficacia,
eficiencia y de conformidad con las normas vigentes.

) Gestionar la obtencién de asistencia técnica y finandiera para la ejecucion de los planes y
proyectos de desarrollo local y proponer sus fuentes de financiamiento.

m) Proponer y monitorear las politicas, normas y procedimientos técnicos y administrativos para
la atencion de los asuntos de |a gestién municipal.

n) Monitorear el cumplimiento de la ejecucion de las inversiones a cargo de la Municipalidad.

o) Planificar, organizar, dirigir y controlar programas dirigidos a fortalecer y modernizar la gestion
municipal.

p) Realizar el seguimiento y verificar el cumplimiento de |as ordenanzas, acuerdos de coneejo,
decretos y resoluciones de dcaldia, directivas, reglamentos y convenios, disponiendo las
medidas correctivas de ser el caso.

q) Asistir alas Sesiones de Concejo cuando el pleno lo requiera y autorice,

r)  Proponer al Alcalde las acciones de designacion de personal en I Municipalidad.

§) Brindar asesoramiento al Alcalde en asuntos que este someta a consideracion y otros temas
relacionados a gestién municipal.

t) Mantener informado y dar cuenta peribdicamente al Alcalde sobre gestion municipal y las
aclividades desarrolladas por las diferentes dependencias de la Municipalidad,
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u) Ejecutar medidas actos administrativos y resoluciones previamente delegadas por el despacho
de Alcaldia.

v) Informar sobre la salicitud de los regidores o las Comisiones del Concejo Municipal.

w) Aprobar directivas internas respecto a los asuntos de competencia, previo informe favorable
por parte de |las unidades orgénicas correspondientes.

x) Implementar lineamientos, estrategias de didlogo y mediacion para la gestion y solucién de
controversias y conflictos, cuando la controversia o conflicto no haya alcanzado una solucion
dentro del plazo establecido por ley.

y) Representar a la Municipalidad en actos administrativos y eventos oficiales por encargo del
Alcalde.

z) Atender las solicitudes a acceso a lainformacion en el marco de la normatividad vigente sobre
la materia.

En materia de Cooperacion Técnica

aa) Gestionar ante las entidades correspondientes todas las oportunidades de Cooperacion
Nacional e Internacional, con la finalidad de concretarlas a través de convenios, contratos u
ofras formas de acuerdos, establecidas conforme a Ley.

bb) Canalizar programas y proyectos de interés distrital para el financiamiento por cooperacion
técnica nacional e internacional en favor de la Municipalidad.

cc) Proponer y gestionar la suscripcion, prémoga y modificacion de convenios de cooperacion,
relativos a la Municipalidad

dd) Elaborar los convenios internacionales e interinstitucionales que contribuyan al logro de los
objetivos de la municipalidad.

ee) Proponer normas, procesos y procedimientos intemos para la gestion y ejecucion de
cooperacion técnica.

ff)  Emitir opinién técnica sobre propuestas de convenios.

Otras funciones en materia de su competencia

gg) Emitir resoluciones gerenciales en asuntos de su competencia.

hh) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne o delegue el Alcalde en
materia de su competencia, siendo las mismas delegables de acuerdo al marco normativo
vigente, y otras funciones que le corespondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
» Titulo Profesional, grado académico o su equivalencia en Ciencias Juridicas, Ciencias
Politicas, Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracion, Ingenieria, Medicina y carreras
afines
* Considerando el Reglamento de |a Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
= ¢) Otros.

Diplomados, cursos de especializacion, recursos humanos y otros afines al desempefio del
cargo.
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Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general de diez (10) afios en gestion pablica.

b) Experiencia especifica de siete (desarrollando funciones similares ylo cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Con experiencia especifica minima de siete (07) afios en cargos gerenciales.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Asesor/a

Funciones del cargo estructural:

a)

b)
¢)

d)

Asesorar al alcalde y a otros 6rganos de la Administracién Municipal sobre asuntos que le sean
consultados para consecucion de los objetivos institucionales, proponiendo alternativas.
Coordinar y sjecutar acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos de |a Entidad.
Analizar, revisar y emitir opinién especializada sobre diferentes asuntos relacionados a la
entidad segln se le solicite.

Presentar politicas, planes, instrumentos de gestion, mecanismos, estrategias y acciones que
permitan incrementar el impacto de las actividades de competencia de |a entidad, de acuerdo
a su competencia.

Coordinar con los dirigentes érganos, unidades organicas, empresas y entidades piblicas de
la Municipalidad, asi como instituciones publicas y privadas, segin corresponda, sobre los
asuntos que se le encarguen, efectuando su correspondiente seguimiento y control.

Emitir opinion sobre las normas, propuestas de dispositivos legales, proyectos, estudios o
trabajos de investigacion relacionados con las funciones que le competen a la entidad, segln
su competencia,

Representar, por encargo, ala entidad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros;
para coadyuvar en los propositos y funciones de |a entidad.

Participar, por encargo, en comisiones o equipos de trabajo al interior de la entidad para la
consecucion de los objetivos institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

¢) Otro

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural

» Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempeio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica, de estos tres (03) afios; al menos dos (02) afios debe ser en pusstos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificaciéon Sigla Cargo estructural
Jefe/a de 1a Oficina General de
Empleado de Confianza EC Secretaria General y Asuntos
Juridicos
Funciones del cargo estructural:

j)  Asesorar ala Alta Direccion de la Municipalidad en asuntos juridicos de su competencia.

k) Elaborar, proponer y revisar proyectos y documentos normativos y de ser el caso emitir
informes legales que solicite |a Alta Direccién sobre los mismos.

[)  Emitir opinion legal respecto a los recursos administrativos que sean competencia de Alcaldia
o de Gerencia Municipal.

m) Emitir opinién legal respecto a los proyectos de documentos de gestion institucional y
documentos normativos intemos elaborados por el 6rgano o unidad organica competente.

n) Asesorar a los asesores de los diversos érganos y unidades organicas, respecto a las
actuaciones administrativas que elaboren; y de ser el caso emitir informe legal ante asuntos
en que el fundamento juridico de la pretension sea razonablemente discutible, o los hechos
sean controvertidos juridicamente y, que nos pueda ser absuelta por la unidad organica
especializada. Emitir opinion respecto a expedientes ylo consultas formuladas por los
diferentes 6rganos y unidades orgénicas de la Municipalidad.

o) Emitir opinion legal respecto a los procedimientos administrativos de separacion convencional
y divorcio ulterior, segun la normatividad vigente sobre la materia.

p) Emitir opinion legal sobre los recursos impugnativos ylo administrativos interpuestos en
segunda o en dltima instancia en el ambito de la entidad.

q) Poner en conocimiento a los diversos ¢rganos de la municipalidad sobre las modificaciones
legales que tenga implicancia en el desempefio de sus funciones.

r) Revisar y emitir opinion legal respecto ala propuesta de convenios que la municipalidad pueda
suscribir con instituciones plblicas y/o privadas.

s) Implementar las recomendaciones de los informes emitidos por los 6rganos conformantes del
sistema nacional de control de su competencia, debiendo de informar a la Alta Direccion sobre
las medidas adoptadas.

t)  Proponer ylo gestionar la designacién de fedatarios de la municipalidad segun la normatividad
vigente, elaborar y gestionar la aprobacion de su Reglamento Intemo; asi como controlar y
evaluar su desempefio.

u) Atenderlas solicitudes de copia certificada de documentos.

v) Certificar documentos a pedido de los diferentes 6rganos y unidades orgénicas de la
municipalidad,

En materia de apoyo al Concejo Municipal

w) Administrar y/o revisar los proyectos de ordenanzas, resoluciones y acuerdos de concejo, y
otros documentos normativos a ser vistos por el Concejo Municipal, siendo su responsabilidad
que dichos instrumentos sean conforme a Ley.

x) Organizar y concurrir a las sesiones del concejo municipal citando a los regidores a las
sesiones ordinarias y extraordinarias que disponga la Alcaldia.

y) Gestionar el visado y firma de los diferentes documentos normativos aprobados por el concejo
municipal, asi como gestionar su correspondiente publicacion y difusién de acuerdo a ley.

z) Asistir y brindar apoyo administrativo al Concejo Municipal y a los regidores en aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en materia de su competencia,
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En materia de apoyo a la Alcaldia

aa) Asistir y brindar apoyo administrativo a la Alcaldia en aspectos relacionados con el
cumplimiento de sus funciones en materia de su competencia.

bb) Administrar yfo revisar los proyectos de resoluciones de alcaldia, decretos de alcaldia y ofros
documentos normativos a ser vistos por la alcaldia, siendo su responsabilidad que dichos
instrumentos sean conforme a Ley.

cc) Citar a los funcionarios municipales a |as sesiones ordinarias y extraordinarias que disponga
la Alcaldia.

dd) Gestionar el visadoy firma de los diferentes documentos normativos aprobados porlaAlcaldia,
asi como gestionar su correspondiente publicacion y difusion de acuerdo a ley.

ee) Tramitar las disposiciones legales y administrativos de |a Alcaldia, realizando el seguimiento y
manteniendo informando de sus resultados.

En materia de registros civiles

ff) Tramitar el procedimiento de separacion convenciona y divorcio ulterior en sede municipal.

gg) Programar, coordinar, sjecutar y controlar las actividades de registros civiles en materia de su
competencia de acuerdo a la normatividad vigente.

hh) Programar y celebrar por encargo del Alcalde matrimenios civiles de acuerdo a la normatividad
vigente.

i) Expedir edictos matrimoniales.

iij Atender solicitudes de publicacion o exhibicién de edictos matrimoniales tramitados en otras
municipalidades.

kk) Atender solicitudes de reprogramacién de matrimonios.

Il Cumplir con las normas, directivas y demés disposiciones del Registro Nacional de
|dentificacion y Estado Civil (RENIEC).

En materia de tramite documentario

mm) Recepcionar, verificar y registrar los diferentes tipos de expedientes y documentos
ingresados a través de mesa de partes presencial y la mesa de partes virtual, asi como realizar
el traslado y su distibucion correspondiente hacia las diferentes unidades organicas
responsables de su atencion.

nn) Gestionar los tramites en linea que realicen los ciudadanos a través de la pagina web
institucional.

oo) Elaborar propuestas orientadas a mejorar |a gestion documentaria y el archivo institucional en
el marco de la normatividad vigente.

pp) Supervisar y controlar que las unidades orgénicas mantengan actualizada la informacién
referida al estado situacional de los expedientes en el aplicativo informatico con que cuenta la
municipalidad.

qq) Coordinar y gestionar la capacitacion al personal de las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad en materia de gestion documentaria.

) Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

En materia de archivo central

ss) Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
de las diferentes unidades organicas de la municipalidad.
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tt) Mantener organizado el archivo central de la municipalidad velando por su custodia y
conservacion de los documentos de acuerdo a Ley.

uu) Realizar la busqueda de documentos que obran en el archivo central a pedido de los diferentes
organos y unidades organicas de la municipalidad.

w) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar la recepcion, custodia, depuracion, eliminacion y/o
transferencia de documentos del archivo central, en coordinacion con el Archivo General de la
Nacién y demas instancias correspondientes.

ww) Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emita el Archivo General
de la Nacién en materia de gestion documentaria y archivo.

xx) Organizar, conducir y supervisar el servicio de mensajeria y notificacion dentro y fuera del
Distrito de los diferentes documentos de la municipalidad.

Otras funciones en materia de su competencia

yy) Proponer directivas que mejoren os procesos y procedimientos de su competencia.

2z) Proponer, coordinar y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica.

aaa) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones
normativas o gue le sean asignadas por Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto
en la normatividad vigente aplicable.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

itulo Profesional de Abogado

» Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
c) Otro

: iplomados y/o Cursos de especializacion y/o estudios afines al desempefio del cargo.

%Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afos.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica, de estos tres (03) arios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
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T Clasificacion | Sigla |  Cargo estructural

Jefe/a de 1a Oficina General de

Empleado de Confianza EC Administracion y Finanzas y

Tecnologias de la Informacién

Funciones del cargo estructural:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)
i)
J)

Supervisar los procesos de gestion de talento humano, recursos financieros, logisticos,
mantenimiento y servicios generales e inventario de bienes de la Municipalidad.

Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con |a ejecucion
de gasto.

Presentar estados financieros de la Municipalidad ante la Direccion General de Contabilidad
Publica y los érganos de control de acuerdo a la normatividad vigente.

Administrar y controlar los fondos, valores e instrumentos financieros cautelando el
mantenimiento del equilibrio financiero de la Municipalidad.

Suscribir los comprobantes de pago ¥ emitir, suscribir, endosar y girar cheques en
representacion de la municipalidad, asi como lefras, pagares, fianzas y cualquier otro
documento que sea necesario para la gestion econémicay financiera de la misma, de manera
mancomunada con la Oficina de Administracion Financiera u otro funcionario alterno
debidamente autorizado, de acuerdo ala normatividad vigente.

Gestionar los expedientes de contratacion de bienes, contratacion de servicios, ejecucion de
obras y consultoria de obras.

Derivar los contratos producto de los procesos de seleccion de licitacion publica, concurso
plblico y adjudicacion simplificada y directa, asi como la facultad de suscribir las adendas
correspondientes y |a resolucién de los contratos.

Visar los contratos administrativos de servicios (CAS) y adendas respectivas.

Proponer ala Gerencia Municipal el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Municipalidad.
Suscribir contratos que formalicen actos de administracion y disposicion de bienes
municipales, a través de las modalidades que la ley prevé y conforme a los procedimientos
vigentes.

Aprobar el programa de inventario fisico anual de los bienes en uso y el plan anual de
mantenimiento preventivo de bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Registrar en el Sistema de Registro de Declaraciones Juradas de Ingresos y Bienes y Rentas
on linea en el portal de la Contraloria General de la Republica.

Registrar y consultar en el Sistema electronico del Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido RNSDD

Dirigir y supervisar el cumplimiento del adecuado registro del Sistema Integrado de
Administracion Financiero (SIAF-GL) en la unidad a su cargo de acuerdo al ambito de su
competencia.

Proponer al comité de Altas y Bajas y enajenacion de bienes, las altas y bajas del Margesi de
Bienes Muebles y enseres.

Proponer e implementar acciones de mejora continua con el asesoramiento y supervision de
la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de Inversiones.

Emitir resoluciones de gerencia para resolver en segunda instancia los recursos presentados
por los ciudadanos en relacion con los tramites de su competencia.

Emitir resoluciones de gerencia para caja chica, el reconocimiento de devengados u
obligaciones contraidas por la administracion municipal, provenientes de ejercicios anteriores.
Administrar y rendir reporte de gastos correspondiente a los fondos de caja chica.

En materia de tecnologias de la informacion
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t) Planificar, disefiar, formular y proponer planes y polificas de disefio & implementacion de
tecnologias de informacion y comunicaciones en la institucién,

u) Evaluar el software o aplicativos informéticos desarrollado por terceros antes de su
implementacion en la institucion, en coordinacion con las &reas usuarias y administrativas
correspondientes.

v) Planificar, organizar, administrar y garantizar el mantenimiento de las bases de datos e
infermacion contenidas en los servidores de |la Municipalidad.

w) Elaborar y ejecutar el plan de contingencia informatico y de comunicaciones en la
municipalidad.

x) Proponer, gestionar, ejecutar y supervisar convenios interinstitucionales en materia de
integracion e interoperabilidad de sistemas de informacién digital.

y) Brindar adecuados niveles de seguridad y acceso a la informacion institucional.

z) Desarrollar y mantener actualizado el portal web institucional y el portal de datos abiertos, en
coordinacion con el area de Imagen Institucional, asegurando su operatividad y el contenide
de la informacion autorizada.

aa) Coordinar y promover el uso de las tecnologias de la informacion, comunicacion y
transparencia en todas las unidades organicas de la municipalidad.

bb) Elaborar y mantener actualizado el inventario de recursos informéticos, aplicaciones
informaticas y licencias de software.

cc) Dirigir y supervisar la administracion de |a red de conectividad, generacion de archivos de
respaldo (backups), niveles de acceso y sequridades.

dd) Administrar y controlar los recursos tecnologicos que conforman la plataforma tecnologica de
la Municipalidad.

ee) Programar, requerir y administrar la adquisicion y distribucién de equipos, sistemas
tecnologicos y de comunicaciones en materia de su competencia.

ff) Sostener y actualizar los sistemas de comunicaciones institucionales mediante el correo
corporativo y |a firma digital.

ga) Emitir opinién técnica en materia de su competencia respecto a consultas efectuadas por las
unidades organicas de la entidad.

hh) Planificar, dirigir y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
tecnologica y de las redes de conectividad de la Municipalidad.

i) Brindar soporte técnico y orientacion en temas informaticos a las areas y usuarios de la
institucion que lo soliciten.

1)) Dirigiry supervisar el adecuado funcionamiento y operacién de los centros de control, camaras
de video vigilancia y plataforma tecnologica en coordinacién con las areas pertinentes.

kk) Supervisar la adquisicion y distribucion de equipos, sistemas tecnologicos y de
comunicaciones para las diferentes unidades organicas de la munici palidad,

Otras funciones en materia de su competencia
Il)  Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

mm) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente
Municipal en materia de su competencia, y aquellas que le correspondan de acuerdo a lsy.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
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Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural
 Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
c) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacion y/o estudios afines al desempefio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de siete (07) afios.

b) Experiencia especifica: Cinco (05) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica, de estos cinco (05) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector pablico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

SOISTRIRy, B B
> %, \Requisitos adicionales
s o aplica.
= g
%3 °
% %, Y fé’
ST S
&S
‘.g-Q NX Jefe/a de la Oficina General de
» Z\| Empleado de Confianza EC Planeamiento, Presupuesto y
2 g Programacién de Inversiones
EA
2

Vogo ﬁﬁfmciones del cargo estructural:

En materia de Presupuesto

a) Ejecutary coordinar, por delegacién, las fases del proceso presupuestario de la municipalidad,
sujetandose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico y las que emita
la Direccion General de Presupuesto Plblico como su ente rector.

b) Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los organos
y unidades organicas.

¢) Realizar la programacion multianual, formulacion y aprobacién del presupuesto institucional,
en coordinacion con las unidades organicas de la municipalidad, garantizando que las
prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los programas
presupuestales y con la estructura presupuestaria.

d) Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en las unidades organicas,
respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus
modificaciones, de acuerdo con el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados,

e) Efectuar el seguimiento y la evaluacion del proceso presupuestario de la entidad, organizando
y presentando la informacion presupuestaria correspondiente para el andlisis del desempefio
de la gestion del presupuesto respecto al logro de resultados prioritarios y objetivos
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9)
h)

0)
p)
q)
)

s)

B

estratégicos institucionales; segun corresponda, en coordinacion con la Direccion General de
Presupuesto Publico.

Efectuar las conciliaciones presupuestarias y financieras en coordinacién con la oficina de
Administracion Financiera y dentro del marco normativo establecido.

Evaluar y emitir la certificacion y habilitacion de crédito presupuestal a solicitud de las areas
usuarias para la ejecucion del gasto, con la condicion de excepcionalidad.

Participar en la elaboracién de la Programacion de Compromisos Anual (PCA) en coordinacion
con las unidades organicas comespondientes y monitorear el control de la ejecucion
presupuestal y consolidar la ejecucion de ingresos y gastos mensualmente.

En materia de Planeamiento y Presupuesto participativo

Coordinar, ejecutar y supervisar el proceso de formulacion o actualizacion del Plan de
Desarrollo Local Concertado (PDLC), el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo
Institucional (POI), en coordinacién con el ente rector (CEPLAN) y conforme a la normatividad
vigente.

Capacitar y brindar apoyo técnico permanente a las unidades organicas de la municipalidad
en la formulacion, registro, madificacion y evaluacion del PO,

Coordinar, organizar y conducir el proceso del Presupuesto Participativo por Resultados, en
coordinacién con el CCLD y conforme a los dispositivos legales vigentes.

Conducir y ejecutar el proceso de formulacion o actualizacion de los documentos de gestion
institucional, tales como: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE),
entre ofros, de acuerdo a los dispositivos legales y técnicos vigentes.

Disefiar, elaborar, implementar y actualizar informacién estadistica relevante para |a
administracion municipal para una mejor toma de decisiones.

En materia de programacién de inversiones

Cumplir las funciones de Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI)
establecidas en el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual de Inversiones y
Gestion de Inversiones, modificatorias y deméas normas conexas, reglamentarias, técnicas y
complementarias sobre la materia.

Asesorar y capacitar en materia de su competencia a las Unidades Formuladoras (UF) y
Unidades Ejecutoras de Inversion (UEI) de la municipalidad.

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones.

Proponer el Comité de Seguimiento de Inversiones.

Coordinar con los sectoristas de las diversas carteras ministeriales para la Gestion de
Inversiones.

Otras funciones en materia de su competencia

Proponer directivas en materia de austeridad, racionalidad, promocion de la inversion privada
y ofros necesarios para la entidad que mejoren los procesos y procedimientos de su
competencia.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente Municipal en
materia de su competencia, y aquellas que le comespondan de acuerdo a ley.

* [ Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural
« Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
c) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacion y/o estudios afines al desempefio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de seis (06) afios.

b) Experiencia especifica: Cinco (05) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica, de estos cinco (05) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo

m mpleado de Confianza EC Gerente/a de Desarrollo Urbano

#ATundiones del cargo estructural:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los proyectos de
desarrollo urbano, catastro, habilitaciones urbanas, obras privadas, obras publicas y estudios
y proyectos de acuerdo con la normatividad vigente.

En materia de planeamiento urbano y catastro

Supervisar el Plan de Desarrollo Urbano distrital, con enfoque de género, gestion del riesgo
de desastres, gestion ambiental y enfoque territorial.

Supervisar el Plan Distrital de Desarrollo Urbano en concordancia con el Plan Metropolitano
de Desarrollo Urbano.

Programar y dirigir los procesos de planificacion territorial, zonificacion, usos de suelo y
acondicionamiento territorial.

Programar y dirigir la implementacion y ejecucién del catastro urbano en la jurisdiccion.
Supervisar el mantenimiento del catastro urbano.

Supervisar el otorgamiento de las Constancias de Posesion para fines de acceso a los
servicios publicos.
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h)

Supervisar la planificacion del desarrollo urbano de la circunscripcion del distrito, asi como
también los planes y programas correspondientes,

En materia de obras privadas

Coordinar y monitorear el cumplimiento de las pdliticas municipales en materia de
habilitaciones urbanas, independizacion y subdivision de tierras, edificaciones, vivienda perfil
urbano, ornato, etc.

Controlar el cumplimiento de los planes, programas, normas y disposiciones, de acuerdo a sus
funciones en areas urbanas y zonas de expansion.

Supervisar el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones urbanas y
edificaciones.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos y normas sobre construcciones y edificaciones
en el ambito de su competencia.

Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz y transparente sus actividades, de
conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas administrativos y normas de
aplicacion general, en materia de su competencia.

Supervisar el otorgamiento de licencias de edificaciones y ante proyectos en consulta,

En materia de obras pablicas, estudios y proyectos

Ejercer la funcion de Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI) en IOARR ylo proyectos
relacionados a infraestructuras urbanas y similares, en el marco del Sistema Naciona de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones. Asi como de supervisar la unidad
formuladora de la municipalidad.

Supervisar las 10ARR ylo proyectos relacionados a infraestructura urbana y similar, en el
marco del Sistema Naciona de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.
Supervisar las liquidaciones técnicas contables de obra, memorias descriptivas valorizadas y
planos de replanteo.

Supervisar las valorizaciones mensuales y/o quincenales, asi como calendarios de avance de
obra.

Supervisar la ejecucion de obras plblicas de competencia o cargo de la municipalidad.

Otras funciones en materia de su competencia

Emitir resolucion gerencial previa evaluacion e informe de la Subgerencia de Obras Publicas,
Estudios y Proyectos.

Resolver en segunda instancia el recurso de apelacion que se interpongan contra la resolucion
emitida por la Subgerencia de Planeamiento Urbano, Obras Privadas y Catastro.

Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente Municipal en
materia de su competencia, y aquellas que le comrespondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Faormacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
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Titulo Profesional o su equivalencia en Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica, Arquitectura,
Economia y/o carreras afines al desarrollo del puesto.
« Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
c) Otro
Diplomados ylo Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempefio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de cuatro (04) afios. .
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y!c_: ga_shon
pablica, de estos tres (03) afios; a menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector plblico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo

N°127-2024-PCM.
Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Jefe/a de la Oficina de
Empleado de Confianza EC Abastecimiento, Control
Patrimonial y Maestranza

Funciones del cargo estructural:

En materia de abastecimiento

a) Planificar, ejecutar y controlar las actividades de programacion, adquisicion, almacenamiento,
y distribucién a fin de garantizar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios en la
Municipalidad.

b) Suscribir los contratos, drdenes de compra y servicios que formalicen la adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras.

c) Registrar la sjecucion del gasto en la fase del compromiso en los sistemas administrativos
vigentes.

d) Coordinar, crientar, consolidar, cuantificar y valorizar el Cuadro de Necesidades de bienes y
servicios de las unidades organicas de la Municipalidad; asi como coordinar lo pertinente en
materia presupuestal con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Programacion
de Inversiones,

e) Formular el Plan Anual de Adquisiciones (PAC), efectuando las modificaciones pertinentes,
evaluando su sjecucion y proceder a su publicacién en el SEACE oportunamente.

f) Mantener actualizado el registro de proveedores, catalogo de bienes y servicios de |a
Municipalidad.

g) Ejecutary controlar los procesos y procedimientos de contratacién de bienes, servicios y obras
segun lo establecido en la Ley General de Contrataciones Publicas, su Reglamento y demas
normas vigentes sobre la materia.
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h)

Integrar los Comités Especiales en concordancia con la Ley General de Contrateciones

Publicas.

Llevar un control y seguimiento de las Garantias que se presentan producto de una
contratacion.

Aplicar las Directivas emanadas del OECE en materia del manejo de los procesos de
adquisicion de bienes, servicios y obras, remitiendo la informacion requerida por este
organismo.

Mantener coordinacion permanente con el Organismo Especializado para las Contrataciones
Publicas Eficientes, para laimplementacion y aplicacion de la normatividad que corresponda.

Brindar asistencia técnica y lega a los Comités de Seleccion para garantizar una correcta
conduccion del procedimiento de seleccion dentro del marco normativo vigente.

Elaborar y mantener actualizado el registro de los procesos de seleccién, contratos, servicios,
consultorias y obras.

Custodiar los expedientes de contratacion de adquisiciones de bienes, servicios y obras de |a
municipalidad.

Supervisar la ejecucion de los contratos derivados de los procesos de seleccion exigiendo la
vigencia de las garantias pertinentes, coordinando con el area usuaria hasta la culminagion
del mismo.

Remitir informacion de su competencia que conforme a la normativa vigente requiera la
Contraloria General de la Republica, el Organismo Especializado para las Contrataciones
Publicas Eficientes (OECE) y otras entidades.

En materia de control patrimonial

Organizar, sjecutar y controlar los procesos de adquisicion, registro y disposicion de bienes
patrimoniales, segun la normatividad vigente.

Organizar, ejecutar y controlar el proceso de toma de inventario anual de bienes muebles e
inmuebles,

Conciliar los activos fisicos anuales de activos fijos y cuentas de orden de bienes
patrimoniales,

Registrar en el aplicativo del SINABIP (Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales)
los bienes patrimoniales de la municipalidad, teniendo como sustento el informe final de la
Comision de Inventario anual, responsable de |a elaboracion del inventario patrimonial.
Ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion, reevaluacion de
altas, bajas y transferencias de los bienes muebles e inmuebles de |a Municipalidad.
Coordinar con las unidades organicas correspondientes para el saneamiento fisico legal de
los bienes inmuebles, vehiculos y otros bienes de la Municipalidad

Organizar y ejecutar una adecuada administracion de seguros patrimoniales y personales de
la Municipalidad, realizando el analisis y evaluaciones de los seguros contratados y por
contratar.

Tramitar y registrarlas donaciones de bienes muebles e inmuebles otorgados a favor de la
Municipalidad.

Mantener actualizado el inventario (margesi) de bienes de propiedad municipal y dar
cumplimiento a las normas del Sistema Nacional de Bienes Estatales,

Mantener vinculacion permanente con el Organo Rector del Sistema, para |la implementacion
y aplicacion de la normatividad que comresponda.

En materia de servicios generales
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aa) Planificar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de oficina,
mobiliario, sistemas eléctricos y sanitarios, flota vehicular y maquinaria; asi como de los locales
¢ instalacicnes de la Municipalidad.

bb) Programar, ejecutar y controlar el abastecimiento del consumo raciona de combustibles,
lubricantes y derivados para la flota vehicular de propiedad de la Municipalidad, en
coordinacion con las unidades orgénicas que tienen asignados dichas unidades y en base al
rendimiento de cada unidad o maquinaria

cc) Administrar y supervisar los servicios generales de vigilancia, seguridad y limpieza de todos
los locales e instalaciones de la Municipalidad, en coordinacion con las areas usuarias.

Otras funciones en materia de su competencia

dd) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

ee) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne |la Oficina General de
Administracion y Finanzas y Tecnologias de la Informacion en materia de su competencia, y
aquellas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
\|| Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otergado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural

» Considerando el Reglamento de la Ley N° 31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo

N° 009-2025-EF.
* Considerando el Reglamento de la Ley N° 32069, aprobado mediante Decreto Supremo N°127-
2024-PCM.

¢) Otro
Diplomados ylo Cursos de especializacién y/o estudios afines al desempefio del cargo.
Experiencia
a) Experiencia general:
Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) anos.
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién
publica, de estos tres (03) afios; a menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) ano en el sector publico.
Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Gerente/a t.le Desarrollo Humano,
Econémico, Demuna y Salud

Funciones del cargo estructural:

En materia de desarrollo econémico y comercializacion
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a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de la
economia local.

b) Planificar, organizar, dirigir y monitorear las actividades de promocion para el apoyo a las
capacidades empresariales propiciando su acceso a la informacion y transferencia de
tecnologia, mercados potenciales, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la
competitividad.

¢) Planificar, organizar, promover, dirigir y controlar las actividades de promocién y formalizacion
de pequefias y micro empresas.

d) Administrar el funcionamiento del mercado municipal, propiciando el cumplimiento de las
exigencias propias del abastecimiento y comercializacion, seguridad, mantenimiento,
salubridad, calidad e higiene.

e) Atender los procedimientos administrativos relacionados con licencias de funcionamiento, de
acuerde a la normatividad vigente sobre la materia, asi como emilir las licencias de
funcionamiento de acuerdo al cumplimiento normativo vigente.

f)  Autorizar larealizacion de espectaculos publicos deportivos, no deportivos y eventos similares.

g) Otorgar autorizaciones de forma temporal para el desamollo de actividades comerciales
(comercio ambulatorio, ferias y otros) en espacios publicos, de conformidad con el TUPA y
demas normas vigentes.

h) Autorizar la instalacién de anuncios y elementos de publicidad exterior segun la normativa
vigente.

i) Efectuar la revocacion de licencias de funcionamiento y autorizaciones otorgadas por causales
de incumplimiento del marco legal.

1) Planificar, organizar y promover |a realizacion de eventos, ferias, exposiciones, campafias,
entre ofros que permitan promocionar, difundir y generar mercados y negocios locales, asi
como apoyar |a creacion de mecanismos de comercializacion y de consumo,

k) Evaluar los planes de negocio y emitir opinion técnica respecto de la viabilidad de los proyectos
de iniciativa privada.

[)  Ejecutar acciones destinadas a la cooperacion interinstitucional para el desarrollo del distrito
en el ambito de competencia municipal.

En materia de inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones

m) Evaluar, inspeccionar y otorgar el certificado ITSE (inspecciones técnicas de seguridad en
edificaciones) y ECSE (evaluacién de condiciones de seguridad en espectaculos) conforme a
la normatividad vigente.

n) Evaluar y emitir opinion técnica que sustente la revocatoria de los certificados |TSE y ECSE

otorgados.
2\ ; ;;7!" En materia de turismo
N ) Supervisar las actvid ' ion, difusion e inversién del tur
Z MUNGE 0) Supervisar las actividades relacionadas con |a promocion, difusion e inversién del turismo en
: &l distrito.

p) Revisary elevar el Plan de Desarrollo Turistico Local

q) Planificar, organizar y fomentar el Festival de Ancon, como patrimonio culturd, turistico y de
identidad del Distrito de Ancon.

r) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de la
inversion privada en el desarrollo de actividades y servicios turisticos.

s) Promover la defensa y proteccion del patrimonio cultural, de la bahia intangible, la marina
publica, las playas y el malecon del distrito,
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t)  Elaborar y proponer el Plan de Desarrollo Turistico Local.

u) Proponer eventos de interés turistico local y desarrollar circuitos turisticos que puedan
convertirse en eje de desarrollo distrital.

v) Promover y supervisar |la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los estandares
exigidos a los prestadores de servicios turisticos.

w) Disponer de medidas de seguridad sanitarias a los visitantes de los diferentes recursos
turisticos del distrito. _

x) Velar por el cumplimiento de los servicios aprobados en el Texto Unico de Servicios No
Exclusivos (TUSNE) que correspondan seguin sus competencias.

En materia de educacion, cultura y deporte y juventudes

y) Revisar y elevar el Proyecto Educativo Local (PEL).

z) Supervisar la creacion y participacion de grupos culturales, artisticos, folcléricos, musicales y
deportivos en el distrito.

aa) Supervisar la administracion de los espacios publicos destinados a la practica del deporte, la
recreacion y esparcimiento en el distrito.

bb) Supervisar la gjecucion de programas y competencias deportivas y de recreacion dirigido a
toda |a poblacion del distrito.

cc) Reconocer a las organizaciones deportivas del distrito en el ambito de su competencia.

dd) Realizar actividades para la promocion permanente del deporte en el distrito de Ancén.

ee) Coordinar acciones con el Instituto Peruano del Deporte.

ff) Diagnosticar, disefiar, implementar y controlar programas destinados a mejorar la calidad de
la educacion, la cultura y el deporte en el distrito, dentro de las competencias establecidas en
el marco normativo vigente.

gg) Promover y gestionar el apoyo de instituciones educativas para mejorar el nivel educativo de
la poblacion del distrito,

hh) Planificar, elaborar y proponer el Proyecto Educativo Local (PEL) a nivel distrital, en
coordinacion con instituciones publicas y privadas competentes, dentro del marco normativo
vigente.

ii) - Fomentar la creacion de grupos culturales, artisticos, folcléricos, musicales y deportivos.

j) Fomentar la participacion de los grupos culturales a través de eventos, concursos,
competencias, festivales y otras actividades afines.

kk) Promover actividades que fomenten la practica de valores y principios civicos consolidando
una cultura de buenos ciudadanos.

Il) Elaborar y mantener actualizado el directorio de organizaciones educativas, culturales y
deportivas del distrito.

Otras funciones en materia de su competencia

mm) Emitir resoluciones gerenciales en materia de su competencia.

nn) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

00) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente Municipal en
materia de su competencia, y aquellas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
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b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural
» Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
c) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempefio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afos.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal ylo gestion
publica, de estos tres (03) afios; ad menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.

) Clasificacién  Sigla Cargo estructural
Gerente/a de Administraciéon
E
mpleado de Confianza EC Tributaria y Rentas

Funciones del cargo estructural:

En materia de registro tributario

a) Brindar orientacion permanente a los contribuyentes respecto de sus obligaciones tributarias
a traves de la plataforma de atencion al piblico y las agencias municipales, asi como a través
de los diferentes canales y plataformas virtuales.

b) Organizar, ejecutar y controlar el proceso de orientacion, recepcion y registro de las
declaraciones juradas de los contribuyentes para la inscripeién y rectificacion de datos de
predios urbanos y risticos del distrito.

¢) Clasificar, custodiar y mantener actualizado el archivo de dedlaraciones juradas y otros
documentos tributarios similares de su competencia.

d) Ejecutar y supervisar los procesos de actualizacion de las declaraciones juradas de los
contribuyentes y las liquidaciones de impuesto predial y arbitrios municipales en la base
tributaria,

e) Emitir constancias de registro de contribuyente a solicitud de los administrados, previa
validacion respectiva.

f)  Proponery ejecutar estrategias de orientacion y atencion a fin de brindar un servicio de calidad
a los contribuyentes, administrados y usuarios que se apersonen a la Municipalidad.

En materia de recaudacion
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a9

h)

)

k)

r)

s)
f)

aa) Coordinar y conciliar los saldos pendientes por cobrar en materia tributaria,

Planificar, ejecutar y controlar las actividades de recaudacion de la deuda tributaria municipal.
Proponer y ejecutar planes y programas que conlleven a la ampliacion de la base fributaria y
mejorar |a gestion de cobranza de |as obligaciones tributarias.

Coordinar y elaborar el proyecto de ordenanza que aprueba el costo de emision mecanizada
de los tributos municipales para cada ejercicio fisca, gestionando su aprobacion y ratificacion
correspondiente.

Planificar, ejecutar y supervisar el procese de emision mecanizada de los tributos municipales
(impuesto predial y arbitrios municipales) de cada sjercicio fiscal, asi como su distribucion
domiciliaria respectiva.

Proponer programas y campafias destinadas a incentivar la recaudacion de los tributos
municipales en el distrito, asi como el sinceramiento y beneficios tributarios.

Programar, ejecutar y supervisar el proceso de emision de valores tributarios (ordenes de pago
y resoluciones de determinacion) de acuerdo a la normatividad vigente, asi como impulsar y
controlar su gestion de cobranza.

Organizar y custodiar temporalmente los valores tributarios emitidos antes de su envio a
cobranza coactiva.

Evaluar, consolidar y remitir los valores tributarios vencidos para su cobranza en la via
coactiva,

Proponer y gestionar convenios con instituciones bancarias y financieras para facilitar la
cobranza de las obligaciones y deudas tributarias.

Formular e informar a la Gerencia Municipal y deméas érganos competentes sobre la
proyeccion anual de ingresos en materia tributaria en el ambito de su competencia.,
Coordinar y elaborar el proyecto de ordenanza que aprueba el régimen tributario de los
arbitrios municipales aplicables para cada ejercicio fiscal, asi como gestionar su aprobacion y
ratificacion respectiva.

Coordinar y elaborar el proyecto de ordenanza que apruebe la tasa por el servicio de
estacionamiento vehicular temporal en el distrito, asi como gestionar su aprobacién y
ratificacion respectiva,

Organizar, ejecutar y controlar el servicio de estacionamiento vehicular en el distrito,

Informar mensualmente a la Gerencia Municipal sobre el nivel de recaudacion y morosidad de
las obligaciones tributarias en materia de su compstencia

Disefiar, proponer, ejecutar y controlar estrategias de cobranza ordinaria y coactiva en materia
tributaria de acuerdo a la calificacion del contribuyente y sus obligaciones tributarias
pendientes.

Emitir constancia de no adeudo tributario a solicitud de los admi nistrados, previa evaluacion
correspondiente,

Resolver solicitudes de inafectacion, deduccion, exoneracion, compensacion, prescripcion,
fraccionamiento y reclamacién en materia tributaria en el 4mbito de su competencia.
Organizar el proceso de quiebre de valores, asi como la determinacion de la deuda con causal
de cobranza onerosa y dudosa conforme a su competendia.

Mantener actualizada la informacion en las cuentas corrientes de los contribuyentes en
relacion al proceso de recaudacion y control del cumplimiento de las obligaciones fributarias.
Coordinar y conciliar con la Oficina de Administracién Financiera los ingresos municipales en
materia de su competencia.

En materia de fiscalizacion tributaria
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bb) Formular y ejecutar acciones de fiscalizacion y actualizacion registral tributaria que permitan
detectar contribuyentes omisos y subvaluadores a la declaracion jurada de tributos
municipales,

cc) Revisar la informacion contenida en las declaraciones juradas presentadas por los
contribuyentes verificando el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias,

dd) Emitir valores tributarios (Resoluciones de Determinacion y de Multa) producto de los
diferentes tipos de procesos de fiscalizacion realizados, gestionando su notificacién y cobranza
correspondiente.

ee) Organizar y custodiar temporalmente los valores tributarios emitidos por fiscalizacion, antes de
su envio a cobranza coactiva.

ff) Evaluar, consolidar y remitir los valores tributarios vencidos emitidos por fiscalizacion para su
cobranza en la via coactiva.

gg) Organizar, registrar y tramitar las resoluciones de sanciones administrativas consentidas y
ejecutoriadas para la ejecucion de cobranza de las sanciones administrativas impuestas,

hh) Coordinar y efectuar las camparias educativas de difusion e induccion de las disposiciones
municipales que establezcan prohibiciones u obligaciones.

ii) Gestionar, realizar, asistir, prestar apoyo, asistencia técnica, operativos y diligencias de
fiscalizacion y ofros de su competencia, en coordinacion con las unidades organicas
competentes, asi como también, con los organismos y entidades publicas correspondientes.

1) Ejecutar las medidas necesarias para interrumpir los plazos de prescripcion de la deuda
administrativa, emitiendo y nofificando los actos administrativos correspondientes.

kk) Ejecutar las resoluciones administrativas de primera y segunda instancia, con apoyo del
ejecutor coactivo, con arreglo a Ley.

) Emitir resolucion final y su ejecucion de las resoluciones finales, medidas cautelares (medidas
completarias) y medidas correctivas.

En materia de ejecucion coactiva

mm) Programar, ejecutar y supervisar planes y acciones de cobranza de obligaciones
tributarias y no tributarias exigibles coactivamente.

nn) Evaluar y disponer la suspension de los procedimientos coactivos de conformidad con la
normatividad vigente.
oo) Determinar y ejecutar la cobranza de las costas y gastos administrativos con arreglo a ley.
Pp) Resolver solicitudes de suspensién, tercerias y escritos presentados por los administrados en
relacion a los procedimientos de ejecucion coactiva por deudas fributarias y no tributarias,
qq) Evaluar y ejecutar actos de sjecucion forzosa de cobranza tributaria sefialadas de acuerdo a
ley, en coordinacién con las dependencias y autoridades que correspondan.

rr) Informar periédicamente a la Gerencia Municipal respecto a la recaudacion y morosidad de
deuda en estado coactivo.

ss) Proponer la ordenanza sobre el arancel de costas y gastos del procedimiento coactivo, y
gestionando su aprobacion correspondiente en concordancia con la normatividad vigente.

Otras funciones en materia de su competencia

tt) Verificar el debido funcionamiento, uso y actualizacion del sistema integrado de administracion
tributaria.

uu) Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos de! Sector Publico,
en la parte que les corresponda; asi como los encargos legales asignados.
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w) Programar, dirigir, monitorear y supervisar el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores
y la ejecucion de actividades y presupuesto de la Gerencia, conforme a su &mbito de
competencia,

ww) Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional, de acuerdo a sus
competencias.

xx) Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestién y planeamiento
de la Gerencia, en coordinacion con los 6rganos competentes,

yy) Proponer, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para la implementacion del Sistema de
Control Interno, asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control.

zz) Emitir resoluciones gerenciales de acuerdo a su competencia.

aaa) Formular y proponer planes, directivas o programas en materia de su competencia

bbb) Elevar al Tribunal Fiscal los recursos de apelacion en materia fributaria presentados
por los contribuyentes,

cec) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y otras entidades que
se pronuncien sobre materia tributaria y de alcance municipal.

al ddd) Asesorar a la Alta Direccion y demés unidades organicas de la municipalidad en
materia de su competencia.
eee) Cumplir con las demés funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente

Municipal en materia de su competencia, y aquellas que e correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:
-

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural
* Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
c) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempefio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién
plblica, de estos tres (03) afios; a menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector pablico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales

No aplica.
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Clasificacién | Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe/a de lalglf' :;au::):e Recursos

Funciones del cargo estructural:

a)

b)

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna a través de reglamentos, directivas,
manuales de procedimientos y ofros documentos, con el asesoramiento de la Oficina General
de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de Inversiones, proponiendo a la mejora
continua de su gestion.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del sistema de personal
de acuerdo alos lineamientos y politicas del personal de la Municipalidad Distrital de Ancén y
normas presupuestaes, técnicas de control y ofras relativas al sistema.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina de Recursos Humanos, alineados a los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Gestionar la descripeion y analisis de los puestos identificados y |a elaboracion de los perfiles
de puestos que a su vez forman parte del Manual de Perfiles de Puestos (MPP).

Gestionar la matriz de valorizacion de puestos y el cuadro de puestos de |a entidad (CPE).
Gestionar los procesos de seleccion, vinculacion, induccion, periodo de prueba, acorde con
las politicas de la Municipalidad.

Mantener, actualizar y cautelar el registro y legajo de personal de la Municipalidad.
Administrar el control del tiempo efectivo de trabajo, faltas justificadas e injustificadas,
refrigerio, compensaciones de horas extraordinarias, record vacacional, permisos, licencias,
elc.; de acuerdo a |as directivas y/o reglamentos correspondientes.

Administrar el registro y control de las modalidades de designacion, rotacion, destaque,
encargo de funciones, comisién de servicios de los servidores publicos de acuerdo a las
normas y procedimientos para cada tipo de desplazamiento.

Supervisar las acciones de control y sanciones del personal de la Municipalidad, de acuerdo
con la legislacion y normas internas vigentes.

Establecer y dar cumplimiento & través de la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, el procedimiento administrativo disciplinario a los funcionarios
y/o servidores de los diversos regimenes |aborales que prestan servicios en la Municipalidad,
en aplicacion a las normas legales vigentes.

Gestionar el proceso de desvinculacion del personal con la Municipalidad.

Gestionar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Municipalidad, a fin de
determinar las necesidades de formacian, capacitacion y desarrollo del personal, orientados a
elevar el indice de eficiencia y eficacia.

Gestionar la administracion de compensaciones econémicas y no econdmicas, lo que incluye
la administracion de las planillas de remuneraciones, boletas de pago, las liquidaciones de
beneficios sociales, pago de aportes y retencion de impuestos y pago de contribuciones y en
general el pago de beneficios econémicos; asimismo, comprometerio en e modulo
administrativo del SIAF-GL.

Gestionar la administracion de las pensiones del personal cesante o jubilado de la
Municipalidad, lo que incluye la elaboracion de los documentos de cese, otorgamiento de
pension y seguimiento de pagos.

Registrar y presentar la Planilla Mensual de Pagos (PLAME) que comprende informacion
mensual de los ingresos de los sujetos inscritos en el Registro de Informacién Laboral (T-
RECISTRO), asi como los prestadores de servicios que obtengan rentas de 4ta categoria.
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q) Inscribir en el Registro de Informacién Laboral (T-REGISTRO) de la SUNAT, la informacion
del empleador, trabajadores, pensionistas, personal en formacion y derechohabientes de la
Municipalidad.

r) Gestionar el proceso de capacitacion y progresion de la carera del personal de la
Municipalidad en todos sus niveles.

s) Gestionar el proceso de Relaciones laborales individuales y colectivas de la Municipalidad.

t) Gestionar el proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo, promoviendo una cultura de riesgos
laborales y cumpliendo con la normativa laboral vigente en seguridad y salud en el frabajo.

u) Gestionar el proceso de bienestar social, a fin de implementar el plan de bienestar social,
convenios con instituciones para facilidades al personal, evaluacién de satisfaccion de
necesidades.

v) Gestionar el proceso de Cultura y Clima Organizacional, a fin de implementar el diagnostico
de cultura organizacional, medicion de clima, planes de accion de mejora de clima y cultura.

w) Gestionar el proceso de Comunicacion interna, a fin de implementar el Plan de comunicacién
interna.

X)  Elaborar y/o visar las resoluciones que tengan relacion con el Sistema de Recursos Humanos
y suscribir las delegadas por Ley o la Alcaldia.

y) Proponer, coordinar y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad orgénica.

z) Proponer la actualizacion de la escala remunerativa, en los asuntos de su competencia.

aa) Otras funciones delegadas por la Oficina General de Administracion y Finanzas y Tecnologias
de la Informacién, que le sean dadas por las normas sustantivas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural
* Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
¢) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacién ylo estudios afines al desempefio del cargo,

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/lo gestion
publica, de estos tres (03) afios; d menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Gerente/a de Gestion Ambiental

Funciones del cargo estructural:

a)

b)

g)
h)
i)
)

Promover e Implementar acciones de mitigacion, remediacion y adaptacion al cambio climéatico
a nivel local, coordinando con instituciones publicas y privadas para reducir los impactos
ambientales y fortalecer la resiliencia de la comunidad ante eventos climéticos extremos.
Evaluar y supervisar los insfrumentos de gestion ambiental, planes, proyectos y propuestas
relacionados con el desarrollo sostenible, asegurando su coherencia con las normativas
ambientales vigentes y su contribucion a la proteccion y conservacion del medio ambiente.
Evaluar los componentes ambientales dentro del distrito, identificando &reas criticas de
impacto ambiental, monitoreando la calidad del aire, agua, suelo y recursos naturales, y
proponiendo medidas de mitigacion y proteccion para garantizar el equilibrio ecologico y el
bienestar de la comunidad.

Proponer la formulacion de proyectos ambientales que promueven la conservacion de los
recursos naturales, la mejora de la calidad ambiental y el desarrollo sostenible, en coordinacion
con instituciones publicas y privadas, alineados con las normativas ambientales vigentes.
Planificar y proponer politicas, planes y estrategias para una adecuada gestion de la limpieza
publica en el distrito.

Supenvisar las acciones desarrolladas en la prestacion del servicio de recoleccion, transporte
y disposicion final de residuos solidos generados en la jurisdiccion del distrito.

Supervisar las acciones desarrolladas en la prestacion del servicio barrido de calles, avenidas
y espacios publicos del distrito.

Supervisar las actividades de segregacion y reciclaje en |a jurisdiccion.

Administrar, organizar y distribuir de la forma mas eficiente y eficaz los recursos asignados a
su gerencia para la 6ptima prestacion de los servicios publicos.

Supervisar el adecuado servicio de limpieza.

En materia de Limpieza Publica (como Gerencia)

Supervisar &l cumplimiento de la gestion integrada del servicio de limpieza publica.

Vigilar la ejecucién de los programas de segregacion de los residuos solidos domiciliarios y no
domiciliarios.

Promover |a aplicacion de la dencia, tecnologia e innovacién relacionada a la gesliony manejo
de los residuos solidos.

Proponer la declaracion de emergencia distrital en el manejo de los residuos sélidos.

En materia de dreas verdes (como Gerencia)

Planificar y proponer politicas, planes y estrategias para una adecuada gestion de la
conservacion, recuperacion, ampliacion, mantenimiento y mejoramiento de |as areas verdes
publicas del distrito.

Supervisar las acciones desarrolladas en la prestacion del servicio de forestacion,
reforestacion, mantenimiento de las 4reas verdes, asi como en el control de plagas y
saneamiento.

En materia de saneamiento ambiental (como Gerencia)
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q) Supervisar las acciones en materia de politica ambiental segin la normatividad vigente.

r}  Supervisar los programas y proyectos tendientes a la mitigacion de los problemas ambientales
que afectan los recursos naturales, |a biodiversidad y la salud de la poblacion del distrito.

s) Supervisar los programas de educacion ambiental.

t) Revisar, elevary supervisar el cumplimiento del Plan de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental
del Distrito.

u) Supervisar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y
comercializacion de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito,

Otras funciones en materia de su competencia

v) Emitir resoluciones gerenciales en materia de su compstencia,

w) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

x) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne la Gerencia Municipal en
materia de su competencia, y aquellas que le comespondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
=N | 2) Nivel educativo
: Unlversltaria Completa
¥ ; ‘e I tulo Profesional como Ingeniero Ambiental, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Forestal y/o afines
f Ahdesarrollo profesional en la tematica ambiental.
Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
¢) Ofro
Diplomados y/o Cursos de especializacién y/o estudios afines al desempefio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de cuatro (04) anos.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal yfo gestién
plblica, de estos tres (03) afios; & menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Gerente/a de Seguridad
Empleado de Confianza EC Ciudadana y Gestién del Riesgo
de Desastres

Funciones del cargo estructural:
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d)

e)

f)

En materia de seguridad ciudadana (como Gerencia)

Organizar |a efectiva prestacion del servicio de seguridad con los recursos asignados y de
acuerdo a las competencias normativas vigentes.

Planificar, proponer y geslionar planes, estrategias, proyectos, programas, acciones y
actividades en temas de seguridad ciudadana, en coordinacion con la Policia Nacional del
Peru, la participacion de los vecinos y demas entidades correspondientes, en el marco de las
normas legales vigentes.

Supervisar y monitorear las actividades de seguridad ciudadana y patrullaje integral realizadas
en el distrito.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de sequridad
ciudadana.

Mantener coordinacién permanente con el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
(CODISEC) y efectuar |as acciones pertinentes para el cumplimiento de sus funciones.
Resolver en segunda y Gltima instancia administrativa las impugnaciones presentadas contra
las resoluciones de sancion administrativa emitidas por la Subgerencia de Fiscalizacion
Administrativa y Gestion del Riesgo de Desastres, en su rol de Autoridad Resolutiva Instructiva
del procedimiento administrativo sancionador, impuestas por el incumplimiento u omisién de
las disposiciones municipales administrativas; asi como, contra las Resolucionses de
Subgerencia emitidas por la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa y Gestion del Riesgo
de Desastres que resuelven los recursos de reconsideracion.

En materia de Serenazgo

Planear y gestionar acciones preventivas y disuasivas en el distrito, contra los hechos y
circunstancias que alteren la tranquilidad publica en sus diferentes modalidades.

Programar, coordinar y ejecutar talleres de capacitacion en seguridad ciudadana, dirigido a la
poblacion del distrito.

Conducir y evaluar las actividades relacionadas con la seguridad a los vecinos a fravés de
acciones de informacion, prevencién y vigilancia.

Planificar, sjecutar, controlar y supervisar el servicio de serenazgo a nivel distrital, realizando
el patrullaje integrado en coordinacién con la Policia Nacional del Perd.

Brindar apoyo a las unidades organicas de la municipalidad para el cumplimiento de sus
funciones, previa coordinacion y en el marco de su competencia,

Realizar el diagnostico de la seguridad ciudadana en el distrito y elaborar el mapa distrital de
la incidencia delictiva (mapa del delito y mapa de riesgo), en coordinacion con la Policia
Nacional del Per.

Coordinar con la Policia Nacional del Perti de |a jurisdiccién y ofras instituciones acciones de
apoyo vinculadas a la seguridad ciudadana.

Organizar a la poblacion del distrito en diversas plataformas de integracién con el sistema de
seguridad ciudadana en el distrito,

Planificar, organizar y dirigir el centro de formacion y capacitacion en seguridad ciudadana,
dirigida a la poblacion organizada,

Coordinar acciones conjuntas en materia de seguridad ciudadana en el marco de la
Mancomunidad municipal.

Proponer alianzas estratégicas con entidades del sector plblico y privado, para el desarrollo
de proyectos conjuntos en materia de seguridad ciudadana.

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Sistema Distrital de Informacion para la
Seguridad Ciudadana y/o el Observatorio Distital de Seguridad Ciudadana.

Velar por el cumplimiento de las normas municipales relacionadas con |a seguridad ciudadana,
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t) Planificar, ejecutar y controlar operativos especiales preventivos y disuasivos en coordinacion
con la Policia Nacional del Perl y ofras entidades y dependencias publicas en materia de su
competencia,

u) Coordinary brindar apoyo técnico al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC) en
la formulacion y ejecucién del Plan de Accion Distrital de Seguridad Ciudadana y el Plan
Operativo Institucional.

v) Canalizar las quejas, pedidos o sugerencias de |a poblacion, previa verificacion y constatacion
de los hechos, mediante parte o informe respectivo.

w) Recibir, procesar, mantener y analizar la informacion relacionada a las actividades de
seguridad ciudadana que contribuyan al mejor cumplimiento de los planes de seguridad.

x) Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada y administrar la informacion que se
procese en materia de su competencia.

y) Coordinar los lineamientos y especificaciones técnicas para garantizar la estandarizacion e
interoperabilidad de los sistemas de radios y video vigilancia y radio comunicacién con los
sistemas de |a Policia Nacional del Per( a fin de tener una cobertura distrital integrada.

Otras funciones en materia de su competencia

z) Emitir resoluciones gerenciales en materia de su competencia.

aa) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

bb) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne la Gerencia Municipal en
materia de su competencia, y aquellas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica
a) Nivel educativo
Universitaria completa y/o bachiller.
b) Grado/situacion académica
Oficial de las Fuerzas Armadas yio Policiales en condicion de retiro con el grado minimo de
Mayor.
» Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
c) Otro
Diplomados ylo Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempefio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a |a gestion municipal y/o gestion
publica, de estos tres (03) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico,

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién | Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Procurador/a Puablico/a Municipal

Funciones del cargo estructural:

a) Evaluary proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional,
en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto
estimado que se pretende recuperar, conforme a la normativa vigente.

b) Requerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio
de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

¢) Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio
economico que se pretende para el Estado.

d) Efectuar toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando
ello implique alguna situacion favorable para el Estado.

e) Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en
investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo con la normativa vigente.

f)  Emitir informes al Alcalde proponiendo la solucién mas beneficiosa para el Estado, respecto
de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria General del Estado.

g) Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo,
podra delegar representacion a abogados de ofras entidades piblicas de acuerdo a los
parametros y procedimientos sefiadados en el Reglamento.

h)  Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme alos
requisitos y procedimientos dispuestos por la normativa. Para dichos efectos es necesario Ia
autorizacion del Alcalde, previo informe del Procurador Publico.

i) Coordinar con laProcuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo
técnico profesional y capacitacin que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.

j) Las demas funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema Administrativo de
Defensa Judicial del Estado,

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional de Abogado

* Considerando el Reglamento de la Ley N° 31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

¢) Otro

Diplomados ylo Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempeiio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de diez (10) afios.

b) Experiencia especifica: Siete (07) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion

publica, de estos Siete (07) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector pblico o privado o su equivalencia; y un (01) ario en el sector publico,
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Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
Segiin los articulos 29° y 30° del Decreto Legislativo N° 1326.

, Clasificacién Sigla |  Cargo estructural
Jefe/a de la Oficina de
Enipieada Res onftmzs B Administracién Financiera

Funciones del cargo estructural:

En materia de Contabilidad

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
gubernamental, destinado a laborar los estados financieros y estados de ejecucion
presupuestal de acuerdo con la normatividad vigente,

Registrar, consolidar y transferir la informacion contable en forma mensual, timestral,
semestral y anual a través del SIAF al MEF y a la DGCP denfro de los plazos establecidos.
Elaborar informacion relacionada a los devengados por girar para determinar el saldo de
balance para su incorporacion en el Presupuesto Institucional y para la conciliacién del cierre
presupuestal semestral y anual,

Elaborar, presentar y sustentar los Estados Financieros y Presupuestarios ante el Concejo
Municipal, asi como su remisién oportuna a la Direccion General Contabilidad Publica y alas
instancias pertinentes dentro de los plazos establecidos.

Realizar arqueos inopinados respecto a manejo de la caja chica o fondos de efectivo de |a
municipalidad, asi como efectuar el compromiso y devengado de los gastos de rendiciones
correspondientes.

Efectuar arqueos permanentes de los fondos fijos renovables y recaudadores de la
Municipalidad de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar con la Oficina de Abastecimiento, Control Patrimonial Y Maestranza |a toma de
inventario anual y conciliacién de activos de bienes patrimoniales y suministros.

Mantener actualizado los libros contables principales y auxiliares.

Efectuar las conciliaciones de saldos de las cuentas contables y de las cuentas bancarias en
coordinacion con las unidades orgénicas.

Revisar y controlar |as rendiciones de encargos otorgados al personal de la Municipalidad,
informando sobre su cumplimiento.

Efectuar las actividades de registro y control previo contable de las operaciones financieras,
patrimoniales, presupuestales y rendiciones de cuenta por las obligaciones en la fase de
devengado de la documentacion administrativa contable que origine el gasto en concordancia
con las disposiciones vigentes.

Ejecutar el control previo, concurrente y posterior de la ejecucion presupuestaria a nivel pliego,
ajustandose a los calendarios de compromisos, al crenograma de desembolso y a los
presupuestos analiticos correspondientes.

Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales referentes a los ingresos
¥ gastos de |a Municipalidad, verificando la ejecucion de los mismos.
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n) Aplicary cumplir las directivas que emite el Sistema Nacional de Contabilidad, el Ministerio de
Economiay Finanzas y la Contraloria General de la Republica. e

o) Realizar los compromisos de gasto que tienen como fuente generadora las rendiciones de
cuenta del fondo fijo para caja chica. o

p) Ejecutarlafase devengado a través del Sistema Integrado de Administracion Fmanc:_er_al (SIAF)
sobre ordenes de compra, ordenes de servicios, planillas y encargos sujetos a rendicion.

q) Emitir reportes sobre pagos realizados para la liquidacion de obras ajecuta_das.

r) Participar en la Comision de toma de inventario de activos en coordinacion con el drea de
control patrimonial.

s) Realizar anédlisis de cuentas a fin registrar notas de contabilidad por los ajustes y
reclasificaciones de las cuentas contables.

t)  Controlar, coordinar y evaluar a gestion financiera y econdmica de la Municipalidad y proponer
ylo ejecutar las medidas correctivas.

u) Informar, en coordinacion con la Oficina General de Administracion y Finanzas y Tecnologias
de la Informacion, los resultados de los estados financieros del periodo anual, para su
aprobacion por parte de las autoridades municipales en Sesion de Concejo.

En materia de Tesoreria

v) Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, asi como
cautelar la adecuada captacion, custodia, deposito de los ingresos, titulos y valores, en forma
inmediata e intacta.

Formular los partes diarios de fondos e informar a la Oficina General de Administracion y

Finanzas y Tecnologias de la Informacion sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques,

tarjetas de credito, transferencias y otros, asi como efectuar las condiliaciones bancarias.

x) Brindar facilidades a las unidades organicas correspondientes para efectuar arqueos de
fondos fijos, cajas recaudadoras, especies valoradas y ofros, informando a la Oficina General
de Adminisiracion y Finanzas y Tecnologias de |a Informacion sobre las observaciones y
recomendaciones al respacto.

y) Evaluar |as necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de flujo de caja
diario y mensual, proponiendo ala Oficina General de Administracion y Finanzasy Tecnologias
de la Informacién el financiamiento, en funcion a las tasas de interés preferenciaes que ofrece
la banca.

z) Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad con |la
politica establecida, asi como elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los
comprobantes de page hastala culminacién del pago y/o cancelacion al acreedor, a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera (S IAF).

aa) Efectuar el deposito oportuno en las cuentas corrientes de la captacion de ftributos y otras
fuentes de ingreso de la Municipalidad.

bb) Registrar, controlar y validar diariamente los ingresos de cuentas corrientes de los
contribuyentes y tasas administrativas que administra la Gerencia de Administracién Tributaria
y Rentas y demas unidades organicas, informando periédicamente a la Oficina General de
Administracion y Finanzas y Tecnologias de |a Informacion a la Alta Direccién.

cc) Controlar |as transferencias del Tesoro Publico de acuerdo alas leyes anuales de presupuesto,
por diversos conceptos especificos (FONCOMUN, Vaso de Leche, entre otros) y la
correspondiente aplicacion, segun sus fines.

dd) Elaborar el flujo de caja proyectado de forma mensual en coordinacion con las unidades
generadoras de ingresos en funcion a la informacion de los meses anteriores remitiendo los
resultados a la Oficina General de Administracion y Finanzas y Tecnologias de la Informacion.
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ee) Verificar |a autenticidad y custodiar las cartas fianzas, cheques de gerencia y otros valores que
hayan sido acreditadas ante la Municipalidad, garantizando su permanente vigencia y
exigibilidad de renovacion oportuna,

ff) Ejecutar las detracciones de |as facturas de los pagos de los proveedores que corresponde
segun la normatividad vigente, e informar de manera mensual a la Oficina General de
Administracion y Finanzas y Tecnologias de |a Informacion.

gg) Efectuar los arqueos de ingresos y egresos correspondientes, de forma periodica y
garantizando |a mejor cautela de los bienes financieros de |a entidad.

Otras funciones en materia de su competencia

hh) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

iy Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne la Oficina General de
Administracion y Finanzas y Tecnologias de la Informacion en materia de su competencia, y
aquellas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa y/o bachiller
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural.
* Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto S upremo
N°127-2024-PCM.
¢) Ofro
Diplomados y/o Cursos de especializacién y/o estudios afines al desempefio del cargo.
Experiencia
a) Experiencia general:
Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de siete (07) aiios.
b) Experiencia especifica: Cinco (05) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
plblica, de estos cinco (05)) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector pablico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sactor publico.
Considerando el Reglamento de |a Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Subgerente/a de Desarrollo Social

Funciones del cargo estructural:
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a)

b)

c)

f)

n)

0)

En materia de desarrollo social

Proponer el Plan de Desarrollo Social y los programas de bienestar de la comunidad en
general,

Organizar, administrar y dirigir los programas de desarrollo social, programas locales de
asistencia, proteccion y apoyo a la poblacion en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres,
adultos mayores, personas con a los nifios y personas con impedimentos y ancianos
desvalidos, asegurando la calidad y focalizacion de los servicios y la igualdad de
oportunidades. )
Organizar, administrar y dirigir los facilitar y participar en los espacios de concertacion y
participacion ciudadana para la planificacion, gestion y vigilancia de los programas locaes de
desarrollo social, asi como de apoyo a la poblacion en riesgo.

En materia de programas sociales y alimentarios

Programar, organizar y controlar|as actividades del Programa del Vaso de Leche, coordinando
con las instancias pertinentes y conforme a la normatividad vigente.

Coordinar con el Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche de acuerdo alo
estipulado en el marco normativo vigente en relacion a las actividades de seleccién de
beneficiarios, distribucion de los productos o insumos, actualizacion de los padrones y la
evaluacion de los mismos.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas del Programa de
Complementacion Alimentaria — PCA (relacionado con los comedores populares, clubes de
madres, adultos en riesgo, albergues, apoyo alimentario por trabajo comunal, asistencia
alimentaria infantil y escolar, entre otros) y el Programa de Atencion a las Personas con
Tuberculosis - PANTBC participando en la aprobacion de la racién alimentaria, su distribucién
y ejecucion del presupuesto asignado, en concordancia con la legislacién vigente.

Coordinar, sensibilizar y ejecutar programas de capacitacién relacionados a los programas
alimentarios en temas de su competencia y en el marco de la legislacion vigente.

Realizar y mantener actualizado el padron de la poblacion beneficiaria de los programas
alimentarios, con criterios de focalizacién.

Coordinar, proponer y elaborar con las organizaciones sociales la determinacion de los
requerimientos alimentarios en concordancia con las normas vigentes.

Revisar, difundir, organizar, supervisar y evaluar los mecanismos, procedimientos y
actividades del funcionamiento de los programas alimentarios.

Propener mecanismos de control y monitoreo en la distribucion de los recursos alimentarios
de las diferentes organizaciones sociales.

Coordinar, elaborar y remitir la informacion por la Contraloria General y demas organismos
competentes de acuerdo a lo establecido en el marco normativo vigente.

En materia de la DEMUNA

Promover y desarrollar acciones de prevencion y atencion de situaciones de vulneracion de
derechos de las nifias, nifios y adolescentes para hacer prevalecer su interés superior y
contribuir al fortalecimiento de las relaciones con su familia, y su entorno comunal y social.
Difundir e informar sobre los derechos y deberes de las nifias, nifios y adolescentes.

Efectuar condiliacion extrajudicial especializada sin necesidad de constituirse en Centros de
Conciliacion, emitiendo actas que constituyen titulo ejecutivo en materia de alimentos, tenencia
y régimen de visitas, siempre que las mismas materias no hayan sido resueltas por instancia
judicial.
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p) Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pension de alimentos derivada de los
acuerdos conciliatorios que haya celebrado.

q) Promover la inscripcion de nacimientos y solicitarla en caso de orfandad o desproteccion
familiar, con conocimiento de la auteridad competente.

r) Promover la obtencion del documento nacional de identidad, coordinando con el Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC) y las Oficinas de Registro Civil de las
Municipalidades.

s) Promover el reconocimiente voluntario de nifias, nifios y adolescentes, y con dicha finalidad
estan facultados a elaborar actas de compromisos siempre que alguno de los progenitores
solicite hacer constar dicho reconocimiento voluntario de filiacion extrajudicial,

t)  Comunicar o denunciar las presuntas faltas, delitos o contravenciones en contra de nifas,

nifios y adolescentes, a las autoridades competentes.

Ejercer la representacion procesal en los procesos por alimentos y filiacién, segin lo

establecido en el Codigo Procesal Civil.

Comunicar a las autoridades competentes |as situaciones de riesgo o desproteccion familiar

que sean de su conocimiento,

Intervenir como instancia técnica en la gestion del riesgo de desastres a nivel local en los

temas de infancia y adolescencia, asi como de los Centros de Operacién de Emergencia.

Actuar en el procedimiento pro riesgo de desproteccion familiar, conforme a la ley sobre la

materia.

Colaborar en los procedimientos de desproteccion familiar a solicitud de la autoridad

competente,

En materia de defensa de la mujer e igualdad de género

Planificar, promover, orientar y dirigir las actividades relacionadas a la mujer, el desarrollo de

sus capacidades y participacion activa en todos los procesos de cambio.

aa) Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar las actividades y acciones permanentes
de prevencion contra la exclusion social y la violencia familiar contra la mujer.

bb) Planificar y ejecutar acciones concertadas con instituciones publicas y organizaciones sociales
que atiendan la problematica de violencia familiar contra la mujer.

cc) Promover campafias educativas para desarrollar capacidades, habilidades y que permitan a
las mujeres la generacion de ingresos impulsando |a creacién de microempresas.

dd) Planificar y ejecutar programas educativos y de sensibilizacion sobre las problematicas de las
mujeres y el enfoque de género.

ee) Planificar y ejecutar programas de familias saludables, capacitando a las parejas que van a
contraer matrimonio.

ff) Promover la creacién de organizaciones sociales de mujeres.

En materia de OMAPED

gg) Planificar, ejecutar y controlar las funciones especificas de la Oficina Municipal de Atencion a
las Personas con Discapacidad (OMAPED) de acuerdo ala legislacién vigente.

hh) Disefiar, formular y ejecutar programas y proyectos en relacion a la tematica de las personas
con discapacidad del distrito,

ii) Establecer canales de concertacion con las instituciones que frabajan en defensa de los
derechos de las personas con discapacidad.

Ji)  Difundiry promover los derechos de las personas con discapacidad, propiciando espacios para
su participacion y desarrollo en la comunidad,
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En materia del CIAM

kk) Planificar, ejecutar y controlar |as funciones relacionadas al Centro Integral del Adulto Mayor
(CIAM) de acuerdo a la legislacion vigente.

ll) Disefiar, formular y ejecutar programas y proyectos en relacion a la tematica de las personas
adultas mayares del distrito.

mm) Establecer canales de concertacion con las instituciones que trabajan en defensa de
los derechos de |a persona adulta mayor,

nn) Difundir y promover los derechos del adulto mayor, propiciando espacios para su participacion
y desarrollo en la comunidad.

oo) Promover estilos de vida saludables, practicas del autocuidado, saberes y conocimientos de
las personas adultas mayores, asi como aclividades de generacion de ingresos y
emprendimientos,

pp) Coordinar actividades de prevencion de enfermedades con las instancias pertinentes, con
especial énfasis en la labor de alfabetizacion.

qq) Promover la asodiatividad de las personas adultas mayores y su participacion en los espacios
de toma de decision.

rr) Prestar servicios de orientacion socio legal para personas adultas mayores y actividades de
caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y de otra cualquier indole.

En materia del SISFOH

ss) Implementar y desarrollar las acciones de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE) de la
Municipalidad dentro del marco del Sistema de Focalizacion de Hogares (SIS FOH), dentro del
marco normativo vigente,

tt) Formular planes de seguimiento y control de |a poblacién del distrito, en especial de los grupos
vulnerables.

uu) Planificar, organizar, dirigir y controlar |as actividades relacionadas con la fiscalizacion y control
de los beneficiarios y/o usuarios de los diversos programas sociales que administra la
Municipalidad,

w) Coordinar con entidades publicas y privadas la implementacion de programas de bienestar
social en el distrito.

En materia de salud pablica

Ww) Formular, evaluar y ejecutar el Plan de Desarrollo Distrital de Salud en coordinacion con el
Comité Distrital de Salud.

xx) Formular, proponer, ejecutar y monitorear programas, campafias, intervenciones, estrategias
y servicios de prevencion, promocién, recuperacion y rehabilitacion en el marco de la atencion
primaria de la salud en el ambito local.

yy) Disefiar y ejecutar programas de capacitacion en materia de prevencion y promocion de la
salud individual, sexual y reproductiva, salud comunitaria y alimentacion saludable para la
comunidad.

zz) Supervisar a las instituciones prestadoras de servicios de salud publicas y privadas en
coordinacion con las entidades competentes de acuerdo a la normativa vigente.

aaa) Acreditar y controlar la ejecucion de buenas précticas implementadas por los
manipuladores de alimentos que tienen contacto directo con productos destinados al consumo
humano.
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bbb) Supervisar y monitorear el aseo, higiene y salubridad de los servicios que brindan los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares
publicos lecales, en coordinacion con las unidades de organizacion competentes.

ccc) Emitir reportes semestrales y/lo cuando sean requeridos por la Gerencia de Desarrollo
Humano, Econémico, Demuna y Salud del estado nutricional y de salud de los nifios menores
de seis afios del distrito.

ddd) Proponer, monitorear y evaluar el uso de tecnologias digitales, moviles y sistemas de
informacion en la prestacion de servicios de salud en el ambito local.
see) Coordinar y supervisar capacitaciones a familias saludables con conocimientos para

el cuidado infantil, lactancia materna exclusiva y la adecuada alimentacion y proteccion de
nifios, nifias del distrito de Ancén.

fff) Coordinar y supervisar las campanias de salud y prevencion de enfermedades realizadas en
el distrito.

ggg) Proponer convenios y alianzas estratégicas con instituciones plblicas yfo privadas
para laimplementacion de programas vinculados a la salud integral en el distrito,

hhh) Programar y ejecutar campaas de sanidad animal en concordancia con el régimen
juridico de los canes y la tenencia responsable de mascotas domésticas.

iii) Ejecutar programas de tenencia responsable de animales y mascotas.

ii) Registrar, autorizar y controlar |a tenencia de canes potencialmente peligrosos.

kkk) Realizar acciones de prevencién de enfermedades zoonéticas en el distrito.

) Organizary controlar el adecuado funcionamiento de los cementerios municipales.

mmm) Garantizar la debida ampliacién y mejora de la infraestructura fisica de los
cementerios municipales,

nnn) Autorizar |a sepultura, inhumacion, exhumacion y/o traslado de cadaveres de los

Cementerios Municipales, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

000) Emitir carnet de sanidad de acuerdo a la normatividad vigente.

Otras funciones en materia de su competencia

pPp) Emitir resoluciones subgerenciales en materia de su competencia.

qqq) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia,
rr) Cumplir con las demés funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente de Desarrollo
Humano, Econémico, Demuna y Salud en materia de su compelencia, y aquellas que le
correspondan de acuerdo aley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las

funciones del cargo estructural

* Considerando el Reglamento de la Ley N°31419y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

¢) Otro

Diplomados y/o Cursos de especializacién Ylo estudios afines al desempeiio del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general;
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Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal ylo gestion
publica, de estos tres (03) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico - Directivo SP-DS Jefe/a del Organo de Control

Superior Institucional

Funciones del cargo estructural:

a)

b)

c)

d)

8)

f)

9)
h)

)

k)

P)

Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria el plan
anual de control de acuerdo con las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria.
Formular y remitir para aprobacion del érgano desconcentrade o de la unidad organica a cuyo
ambito de control pertenece |a propuesta de |a carpeta de servicio correspondiente al servicio
de control posterior a ser realizado, de acuerdo a los lineamientos y normativas aplicables.
Comunicar el inicio de los servicios de control gubernamental al titular de la entidad, cuando
corresponda,

Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones a las disposiciones establecidas
en laley, las normas generales de control gubernamental y demas normativas emitidas por la
contraloria,

Formular y aprobar o remitir para aprobacion del érgano desconcentrado o de la unidad
organica de la Contraloria del cual depende, seglin coresponda a los informes resultantes de
los servicios de control gubemamental, asi como, luego de su aprobacion, realizar la
notificacion correspondiente, de acuerdo con los lineamientos y normativa aplicable.

Elaborar |a carpeta de control y remitirla al 6rgano desconcentrado o a la unidad organica de
la contraloria a cuyo ambito de control pertenece el OCI, para su comunicacion al ministerio
publico, conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria.

Recibir y atender o de corresponder derivar las denuncias que presentan las personas
naturales o juridicas, de acuerdo ala normativa aplicable.

Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias evaluadas que les
sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, asi como de las
acciones praventivas o correctivas que adopte la entidad, a partir de los informes resultantes
de los servicios de control, conforme a la normativa especifica que para tal efecto emita la
contraloria.

Realizar el registro oportuno en los sistsmas informéticos establecidos por la Contraloria, de
la informacion sobre los avances de los servicios de control gubemnamental a su cargo, asi
como de los informes resultantes de dichos servicios.

Analizar las solicitudes de control gubernamental, que incluye pedidos de informacion
presentados por el Congreso de la Repuiblica, de acuerdo con los lineamientos y normativa
aplicable.

Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal que designe |a
Contraloria para la realizacion de los servicios de control gubernamental en |a entidad en la
cual se encuentra el OCI, de acuerdo con la disponibilidad de su capacidad operativa.
Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacion del sistema
de control intemo en la entidad, de acuerdo con la normativa aplicable.

Coadyuvar con la ejecucién de las actividades de audiencias publicas y participacion
ciudadana desarrolladas en su &mbito de competencia.

Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de ley o norma de ambito nacional
con rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los reglamentos, directivas, manuales,
procedimientos y demas normativas emitidas por la Contraloria,

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria.
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q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria durante diez (10) afios los
informes resultantes de los servicios de control gubernamental, documentacion de control o
papeles de frabajo, denuncias recibidas y en general toda documentacion relativa a las
funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para
el sector publico.

r) Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control
gubernamental, en caso se desactive o extinga la entidad en la cual el OCl desarrolla
funciones.

s) Mantener en reserva y confidencialidad |a informacion y resultados obtenidos en el gjercicio
de sus funciones,

t) Otras que establezca la Contraloria.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a) Nivel educalivo
Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural
" Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto
Supremo N°127-2024-PCM.
¢) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempeiio del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) aiios.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion

publica, de estos tres (03) afios; al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en

el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

- =nfonsiderando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
5 1°127-2024-PCM.

equisitos adicionales
' o aplica.

| Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Directivo SP-DS Subgerente/a de Participacion
Superior Vecinal
Funciones del cargo estructural:

a) Promover la comunicacion constante con los vecinos y organizaciones sociales a fin de
canalizar temas relacionados con el desarmollo de la gestion municipal y del distrito.

b) Implementar y monitorear acciones y actividades relacionadas con la promocion para la
integracion y participacion de la poblacion del distrito a través de las organizaciones sociales
y olros de iniciativa ciudadana.
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c) Reconocer y registrar a las organizaciones sociales de base del distrito en el Registro Unico
de Organizaciones Sociales (RUOS) de la Municipalidad, asi como supervisar el
reconocimiento y la acreditacion de los mismos,

d) Acreditar a las juntas directivas de las organizaciones sociales inscritas en el RUOS de la
Municipalidad conforme a la normatividad aplicable.

e) Mantener actualizado el RUOS de la municipalidad.

f)  Orientar y capacitar a las organizaciones sociales en su proceso de constitucion y capacidad
de gestion interna.

g) Realizar la funcién de facilitador, mediador y/o veedor en temas relacionados con las
organizaciones sociales de |a jurisdiccion a pedido de los mismos.

h) Participar en el desarrollo del Presupuesto Participativo en coordinacion con la Oficina General
de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de Inversiones; asi como apoyar el
funcionamiento del Comité de Vigilancia y Control del Presupussto Participativo.

i) Efectuar el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos establecidos en las audiencias
vecinades, mesas de concertacion y deméas espacios y mecanismos de participacion
ciudadana.

J)  Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

k) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne Gerencia de Desarrollo
Humano, Econémico, Demuna y Salud en materia de su competencia, y aquellas que le
correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural
» Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
/| g) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacién ylo estudios afines al desempeno del cargo.
Experiencia
a) Experiencia general:
Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
plblica, de estos tres (03) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia: y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Directivo SP-DS Subgerente/a de Obras Piblicas,
Superior i Estudios y Proyectos

Funciones del cargo estructural:

b)
c)

d)

En materia de obras publicas

Ejercer las funciones de Unidad Formuladora (UF) en IOARR ylo proyectos relacionado‘s’a
infraestructuras urbanas y similares, en el marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones.

Integrar el Comité Especia de Procesos de Seleccién de Adjudicacion Pablica.

Integrar el Comité Especial de Procesos de Seleccion de Adjudicaciones de Obras y el Comité
de Recepcion de Obras.

Registrar al avance periddico de las obras que se encuentran en ejecucion en el Sistema de
INFOBRAS.

Participar en el proceso de implementacion del presupuesto participativo por resultados de la
municipalidad.

Planificar y monitorear todas las acciones inherentes al desarrollo y mantenimiento de las
obras plblicas que se realizan en la jurisdiccion,

Conformar o designar a los Comités o Comisiones encargadas de |a entrega y recepcién de
obras segun corresponda, de conformidad a la normatividad vigente.

Integrar el Comité Especial de Adjudicacion de Obra y Consultoria de Obras,

Registrar en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones los Proyectos de Inversién ylas
IOARR, mediante los formatos que la normativa vigente requiera.

Planear, organizar y dirigir las acciones inherentes a la ejecucion y supervision de las obras
correspondientes a los proyectos de inversion plblica.

Registrar y mantener actualizada |a informacion de la ejecucion de las inversiones en el Banco
de Inversiones durante |a fase de ejecucion, tomando en cuenta los lineamientos vigentes.
Administrar y mantener los equipos, maquinarias y heramientas a su cargo.

Administrar y custodiar la documentacion de los proyectos de inversion y estudios realizados
en original.

Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz y transparente sus actividades de la unidad
organica, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas administrativos y
normar de aplicacion general, en materia de su competencia.

Revisar y procesar liquidaciones técnicas contables de obra, memorias descriptivas
valorizadas y planos de replanteo.

Elaborar informe técnico sobre solicitud de ampliacion de plazo contractual en ejecucién de
obras,

Verificar informe de valorizacion mensual y/o quincenal, asi como calendario de avance de
obra.

Ejecutar y supervisar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura

vehicular y peatonal en vias locales del distrito, asi como la pavimentacion y mantenimiento
de la calzada, veredas, bermas y mobiliario urbano de las &reas y vias plblicas del distrito.

Programar, coordinar y ejecutar la sefidizacién de calles y vias del distrito segin la
normatividad vigente.

Evaluar valorizaciones, deductivos, adicionales, ampliaciones de plazo en |a ejecucion de los

proyectos de inversion plblica.
Controlar y dar seguimiento de obras en sjecucién de obras publicas.
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v) Otorgar y regularizar autorizaciones para la ejecucion de obras para servicio publicos de
energia eléctrica, agua y desagle, telefonia, telecomunicaciones, servicios por caple en
general, que afecten o utilicen las vias o zonas areas de areas de dominio publico, asi como
sus modificaciones. _

w) Atender documentos administrativos, autorizaciones y otros documentos de competencia del
area.

En materia de estudios y proyectos

x)  Ejercer |as funciones de la Unidad Formuladora UF de la Municipalidad Distrital de Ancon, en
el marco de las normas del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

y) Ser responsable de la fase de Formulacion y Evaluacion del Ciclo de Inversion en el ambito
de las competencias de los Gobiernos Locales.

z) Ejercer |as funciones de la Unidad Formuladora UF en IOARR y/o proyectos relacionados a
infraestructuras urbanas y similares, en el marco de las normas del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

aa) Elaborar los documentos técnicos para la formulacion y evaluacion de proyectos como las
fichas técnicas y estudios de pre inversion a nivel de perfil, los cuales tienen caracter de
Declaracion Jurada y su veracidad constituye estricta responsabilidad de la UF.

bb) Coordinar con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de
Inversiones en el marco presupuestal disponible para la formulacién de los Proyectos de
Inversion (PIP) y las Inversiones de Optimizacién, de Ampliacion marginal, de Reposicion y de
Rehabilitacion (IOARR), asi como los recursos para la operacion y mantenimiento de los
activos generados por el proyecto mismo; asimismo coordinar con la OPMI respecto a su
articulacion al cierre de brechas.

cc) Durante la fase de formulacion y evaluacion de los proyectos, verificar que se cuenta con el
saneamiento fisico legal correspondiente o que se cuenta con los arreglos institucionales
respectivos a efectos de asegurar su ejecucion.

dd) Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion o IOARR, tomando en cuenta los requisitos
establecidos por la normativa vigente.

ee) Evaluar y/o elaborar expedientes técnicos o documentos equivalentes de las inversiones,
sujetandose a la concepcion técnica, econdmicay el dimensionamiento, contenidos en laficha
técnica, estudio de pre inversion, o informacion registrada en el Banco de Inversiones.

ff) Participar en el proceso de implementacion del presupuesto participativo por resultados de la
municipalidad,

g9) Planificar, programar y realizar estudios de interés local y servicios basicos en beneficio de la
comunidad,

hh) Apoyar en la elaboracién de fichas técnicas simplificadas y/o estandar de corresponder.

ii) Elaborar el expedients técnico o documentos equivalentes para las inversiones de
optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la
informacion registrada en el banco de inversiones.

ji)  Coordinar con las instituciones y organizaciones publicas y privadas y poblacion involucrada
para su participacion y mitigar o evitar se generen conflictos en la elapa de formulacion o en
la etapa de ejecucion o puesta en marcha del proyecto.

kk) Promover y comunicar en los casos que se requiera, la actualizacion de acuerdos y
compromisos con las autoridades de todas las instituciones involucradas en el proyecto de
inversién publica. Generar propuesta de acuerdos en los casos que se le soliciten.

Oas funciones en materia de su competencia
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) Emitir resoluciones subgerenciales en materia de su competencia.

mm) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia,

nn) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente de Desarrollo
Urbano en materia de su competencia, y aquellas que le comespondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titule Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica, Arquitectura ylo afines.
« Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.
¢) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempefio del cargo.
Experiencia
a) Experiencia general:
Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion
publica, de estos tres (03) afios; a menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.
Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién Sigla Cargo estructural
g T . . Subgerente/a de Planeamiento
Servidor Piblico - D £
Superto TECNO | spupg Urbano, Obras Privadas y
perio1
Catastro

Funciones del cargo estructural:

En materia de planeamiento urbano y catastro

a) Disefar, planificar el desarrollo urbano de la circunscripcion del distrito de Ancon y ejecutar los
planes y programas correspondientes.

b) Planificar, organizar, ejecutar, administrar y mantener el Catastro Integral del distrito Ancon,
realizando las acciones del proceso correspondiente para garantizar la calidad y seguridad de
la informacion,

¢) Programar, organizar y ejecutar |as actividades relacionadas al levantamiento y actualizacion
de la informacion catastral,

d) Programar, organizar y ejecutar los procesos de captura, tratamiento, edicion mantenimiento,
actualizacion y archivo del material cartografico catastral, mediante el desarrollo y aplicacion
de sistemas informaticos; asi como incrementar la productividad del catastro municipal.

Pégina 59 de 94




o

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Munilcipalidad Distrital de Ancén
Malecédn Ferreyros 376

bb)
cc)

Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de la gestion
municipal, las necesidades de informacion catastral, asi como el flujo de informacion para el
mantenimiento de las bases de datos del catastro.

Evaluar y resolver las sdlicitudes de visacion de planos para todo tipo de casos (inicial, de
rectificacion o delimitacion de areas o linderos).

Organizar el espacio urbano, desarrollando o promoviendo la infraestructura basica para dotar
de los servicios publicos en atencion a la poblacion del Distrito.

Elaborar el plan anual de desarrollo y actualizar el plano catastral del distrito, previa evaluacion
programad para gestionar su aprobacion y ejecucion.

Mantener actuaizado el Plano de Uso de Suelo,

Elaborar propuestas de reajuste integral de la zonificacion.

Evaluar y emitir opinion técnica y resolver sobre solicitudes de cambio de zonificacion y uso
del suelo. _

Evaluar y elaborar expedientes de desafectacion y cambio de uso emitiendo opinion técnica
que sustente |a procedencia o improcedencia.

Elaborar expedientes técnicos para el saneamiento fisico legal de las areas de equipamiento
urbano, cementerio, parques, areas de servicio plblico complementarios y propiedad
municipal.

Emitir opinién técnica y resolver en asuntos de demarcacion territorial, limite distrital y
jurisdiccion en coordinacion con las entidades responsables de su definicion.

Proponer, ejecutar y supervisar convenios con instituciones como SUNARP, COFOPRI, IGN y
ofras entidades en materia de catastro y saneamiento de la propiedad.

Promover, orientar, y supervisar la formalizacion de la propiedad informal en el distrito.
Identificar y realizar el diagnéstico fisico legal de la propiedad informal en centros poblados y
habilitaciones urbanas.

Formular expedientes de saneamiento fisico legal y habilitaciones urbanas de oficio en los
centros poblados,

Evaluar y otorgar la constancia de posesion para fines de otorgamiento de servicios basicos
(agua, luz, desagle, etc.).

Evaluar y oforgar certificados de compatibilidad de uso y retiro municipal.

Evaluar y otorgar certificados de numeracién, de jurisdiccion y de nomenclatura vial.

Evaluar y otorgar numeracion municipal en concordancia con la normatividad sobre la materia.

En materia de obras privadas

Evaluar y otorgar Licencias de Edificacion en las modalidades A, B, C y D, cumpliendo los
procedimientos y plazos establecidos en la normativa vigente.

Otorgar y regularizar licencias de edificacion, ampliacion, demolicion, remodelacion, puestaen
valor, acondicionamiento, y refaccion en propiedad privada en todas las modalidades
contempladas por Ley.

Otorgar certificados de parametros urbanisticos y edificatorics, habitabilidad, compatibilidad
de usos y calificacion de tugurios y de fincas ruinosas.

Otorgar conformidad de obra y declaratoria de fabrica de |as edificaciones ejecutadas en el
distrito; y aprobar la recepcion de las obras de habilitacién urbana ejecutadas en el distrito.

aa) Conformar y presidir las Comisiones Técnicas Calificadora de Proyectos de edificacion y de

habilitacion urbana, con capacidad resolutiva para aprobar los proyectos.

Evaluar, calificar y aprobar los proyectos de habilitaciones urbanas.

Efectuar las valorizaciones de aportes reglamentarios de las habilitaciones urbanas de ser el
caso y conforme a Ja normatividad vigente.
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dd) Atender solicitudes relacionadas con la modificacion de proyectos de edificacion (sustancial y
no sustancial), en todas las modalidades, cumpliendo los procedimientos y plazos establecidos
en la normativa vigente.

ee) Atender solicitudes de anteproyectos en consulta, pre declaratoria de edificacion, conformidad
de obra y declaratoria de edificacion anticipadas, declaratoria municipal de edificacion,
conformidad de obra y declaratoria de edificacion (sin y con variaciones) y revalidacion de la
licencia de edificacion, en tedas las modalidades, cumpliendo los procedimientos y plazos
establecidos en la normativa vigente.

ff) Evaluar y otorgar el certificado de parametros urbanisticos y edificatorios.

gg) Evaluar y resolver |as solicitudes de recepcidn de obras de habilitaciones urbanas (sin y con
variaciones), subdivision de lote urbano, independizacion o parcelacion de terrenos risticos
de lote, revalidacion de la licencia de habilitaciones urbanas, en todas las modalidades,
cumpliendo los procedimientos y plazos establecides en |a normativa vigente.

hh) Evaluar y oforgar autorizacion para la conexion domiciliaria de servicios publicos basicos
(agua, suministro eléctrico y desagtie).

i) Evaluar y otorgar autorizacién para la ejecucion de obras en areas de dominio plblico para
trabajos de ampliacion y mantenimiento de redes de servicios plblicos béasicos (agua,
suministro eléctrico y desagle); asi como oforgar la conformidad respectiva en caso de
corresponder.

i) Evaluar y otorgar autorizacion para relacionados a telecomunicaciones, asi como otorgar la
conformidad respectiva en caso de comesponder.

kk) Informar a la Subgerencia de Fiscalizacion y Sanciones Administrativas, respecto de las
solicitudes denegadas en temas asociados a edificaciones y habilitaciones urbanas que
pudiera devenir en infracciones sancionables.

Il)  Brindar apoyo técnico a la Subgerencia de Fiscalizacion y Sanciones Administrativas en las
diligencias de inspeccion que se practiquen en materia de edificaciones y obras en via publica.

mm) Evaluar y resolver las solicitudes de visacién de planos para todo tipo de casos (titulo
supletorio y prescripcion adquisitiva de dominio).

Otras funciones en materia de su competencia

nn) Emitir resoluciones subgerenciales en materia de su competencia.

00) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

pp) Cumplir con las demés funciones y responsabilidades que le asigne la Gerencia de Desarrollo
Urbano en materia de su competendia, y aquellas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las

funciones del cargo estructural

* Considerando el Reglamento de |a Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

¢) Otro

Diplomados y/o Cursos de especializacion y/o estudios afines al desempefio del cargo.

Experiencia
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a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) anos.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica, de estos tres (03) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direclivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector plblico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.

Clasificacién | sSigla | Cargo estructural
Subgerente/a de Fiscalizacion
SP-DS Administrativa y Gestion del
Riesgo de Desastres

Servidor Piublico - Directivo
Superior

Funciones del cargo estructural:

En materia de gestion de riesgo de desastres

a) Planificar, organizar y conducir las acciones de Gestion del Riesgo de Desastres propiciando
la fransversalidad y articulacion de todas las unidades organicas de la Municipalidad,
desarrollando acciones en el marco del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
(SINAGERD).

Brindar informacion permanente al Grupo de Trabajo de Gestién de Riesgo de Desastres que
facilite la toma de decisiones en temas de gestion del riesgo de desastres y en el marco de las
acciones de su competencia.

Identificar los peligros existentes, analizando las vulnerabilidades y valorando el riesgo,
reportando las situaciones de alto y muy alto riesgo al Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo
de Desastres.

Registrar la informacion referida a evaluacion del riesgo en el marco del Sistema Nacional de
Informacion de Gestion del Riesgo de Desastres.

Desarrollar y mantener actualizados los planes de Gestion del Riesgo de Desastres e
incorporarlos como instrumentos de gestion municipal.

Elaborar el Plan de Operaciones de Emergencia del Distrito.

Desarrollar, actualizar y supervisar el cumplimiento del Plan de Prevencion y Reduccion del
Riesgo de Desastres.

Desarrollar, actualizar y supervisar el cumplimiento de los Planes de Contingencia ante los
diferentes peligros que afecten el distrito.

Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las capacidades humanas de la poblacion,
fomentando las acciones de autoayuda mediante el fomento de brigada de voluntarios,
capacitando a la poblacion en concordancia con la normativa del SINAGERD y respetando los
principios establecidos para el voluntariado en emergencia y rehabilitacion.

Implementar y supervisar las acciones del Centro de Operaciones de Emergencia (COE).
Mantener comunicacion permanente con las instituciones que monitorean los diferentes
peligros a los que se encuentra expuesto el distrito.
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I) Realizar visitas de inspeccion a predios privados, vias y espacios publicos, asi como refiros
municipales, para determinar el cumplimiento de las normas de seguridad en edificaciones y
gestion del riesgo de desastres.

m) Emitir a declaratoria de inhabitabilidad de aquellos predios que presenten condicion de muy
alto riesgo como resultade de una visita de inspeccion o resultado de una Evaluacién de Dafios
y Andlisis de Necesidades (EDAN),

n) Cumplir con los lineamientos de conformacion de la Plataforma Distrital de Defensa Civil y
documentar |as acciones que se desarrollen bajo este marco.

o) Arficular acciones con el componente reactivo de la Gestion del Riesgo de Desastres, con las
organizaciones sociales, instituciones de primera respuesta, organismos internacionales y
organizaciones no gubemamentales, a través de la Plataforma Distrital de Defensa Civil.

p) Afender y coordinar la asistencia humanitaria, asi como las donaciones nacionales e
internacionales destinadas a atender emergencias y desastres naturales.

q) Programar y coordinar con las éreas correspondientes las aclividades de promocion y
campafias de difusion en materia de Gestion del Riesgo de Desastres.

r) Mantener permanentemente operativa y actualizada la infraestructura, equipos, bienes y
demas recursos existentes en los almacenes destinados a la atencion de emergencias,

En materia de Fiscalizacion Administrativa

s) Disefiar y proponer estrategias para la fiscalizacion y control del cumplimiento de |as
disposiciones municipales administrativas en la jurisdiccion del distrito.

t) Revisar y elevar la propuesta de elaboracion o actualizacion del Régimen de Aplicacion de
Sanciones Administrativas (RASA) y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS).

u) Conducir, supervisar y evaluar las actividades de operaciones de fiscalizacién municipal,
investigacion y difusion, control de sanciones; asi como, el control de las disposiciones
municipales administrativas.

v) Supervisar las actividades de inspectores en su rol de Autoridad Instructiva del procedimiento
administrativo sancionador.

w) Coordinar con las deméas Gerencias, cuando se requiera su participacion en la realizacién de
los operativos municipales que se programen de acuerdo a sus competencias.

x) Formular y proponer estrategias para la fiscalizacion y control del cumplimiento de las
disposiciones municipales administrativas en la jurisdiccién del distrito, en coordinacion con
las diversas unidades organicas de la municipalidad.

y) Conducir, controlar y evaluar las acciones de fiscalizacién administrativa, investigacion y
difusion, control de sanciones; asi como el cumplimiento de las disposiciones municipaes y el
procedimiento sancionador.

z) Supenvisar las actividades de los fiscalizadores (personal de campo) en su rol de Autoridad
Instructiva del Procedimiento Administrativo Sancionador.

aa) Coordinar con las demas gerencias y subgerencias, cuando se requiera su participacion en la
realizacion de los Operativos Municipales que se programen de acuerdo a sus competencias.

bb) Emitir, calificar y procesar las actas de fiscalizacion e inicio del procedimiento sancionador
levantadas, en observancia a la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

cc) Emitir informes finales de instruccién para la emision de resoluciones de sanciones
administrativas; asi como para resolver los recursos impugnativos en primera instancia
administrativa, jerarquicamente.

dd) Coordinar, programar y supervisar |as intervenciones (nicas de control de licencias de
funcionamiento, licencias de edificacion, control urbano, control de gestion ambiental,
instalaciones, equipamiento, salubridad y sanidad de los locales; fiscalizar y nofificar el

4;-_11&»;‘;; iento de las normas municipales en materia de funcionamiento de establecimientos,
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industriales y profesionales, publicidad exterior, comercio informal, espectaculos publicos no
deportivos, actividades sociales, medio ambiente, control urbano y efectuar el seguimiento
conforme a la normatividad aplicable, entre otros, segtin corresponda.

ee) Proponer la elaboracion o actualizacion del Régimen de Aplicacion de Sanciones
Administrativas (RASA) y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS).

ff) Realizar camparias educativas y difusion de las disposiciones municipales que establezcan
prohibiciones u obligaciones de caracter no fributario.

gqg) Fiscalizar la ejecucion de las obras de instalacion de redes de servicios publicos, asi como la
reposicion de las veredas y pavimento afectado por la ejecucion de dicha obra de parte de los
contratistas.

hh) Disponer |a aplicacion de medidas complementarias a las sanciones pecuniarias establecidas
en el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas, en coordinacion con los érganos
competentes.

ii) Proponer a responsable de la etapa instructiva y responsable de emitir informe final de
instruccion, a mérito de todos los actuados que hayan adjuntado los inspectores dentro del
inicio del procedimiento administrativo sancionador.

j) Programar, coordinar y supervisar las acciones que desarrollan los inspectores o quienes por
ley hagan la funcion de inspectores en el marco de las normas vigentes.

kk) Ordenar la clausura de establecimientos comerciales que no cumplan con las disposiciones
municipales vigentes, referidas a licencias de funcionamiento, seguridad en edificaciones,
normas higiénicas sanitarias, actividades prohibidas legalmente y ofros establecidos en el
marco normativo aplicable.

ll) - Ordenar paralizar las obras que no cuenten con |a debida autorizacion segiin la normatividad
aplicable.

mm) Ordenar el retiro o desmontaje de elementos publicitarios que no cuenten con la
respectiva autorizacion o que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad.

nn) Programar, coordinar y ejecutar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de
transporte y comercializacion de alimentos agropecuarios y piensos en el distrito de acuerdo
ala normatividad vigente sobre la materia.

oo) Regular y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos locales.

Otras funciones en materia de su competencia

pp) Emitir resoluciones subgerenciales en materia de su competencia.

qq) Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

rr)  Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente de Seguridad
Ciudadana y Gestion del Riesgo de Desastres en materia de su competencia, y aquellas que
le corespondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
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Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia, *en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural

« Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo

N°127-2024-PCM.

¢) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempeiio del cargo.
Experiencia
a) Experiencia general:
Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica: Tres (03) afos en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
plblica, de estos tres (03) afios; a menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector plblico.
Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subgerente/a de Gestién de
SP-DS Movilidad Urbana y Seguridad
Vial

Servidor Publico - Directivo
Superior

Funciones del cargo estructural:

a) FElaborar y proponer el Plan Maestro de Movilidad Urbana del Distrito de Ancon, priorizando la
movilidad urbana sostenible que incorpore todos los modos de transporte.

b) Planificar, proponer, gestionar y dirigir planes, estrategias, proyectos, programas, acciones y
actividades en temas de movilidad, transporte, transito, seguridad vial, educacion vial y
sefializacion en el distrito en el marco de la legislacion vigente y en coordinacion con las
instituciones correspondientes,

¢) Regular, coordinar, gestionar, hacer cumplir y supervisar las acciones y proyectos sobre las
vias locales, asi como las atribuciones que le sean delegadas por la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

d) Programar, supervisar y ejecutar acciones de fiscalizacion del transporte reguiar y no regular
en coordinacion con la Municipalidad Metropolitana de Lima y la Autoridad de Transporte
Urbano (ATU) para Lima — Callao y ofras instituciones segun corresponda.

e) Otorgar permisos de operacion y renovacion para la prestacion del servicio de transporte
publico especial de vehiculos menores en el distrito.

f)  Elaborar, registrar y mantener actualizado los registros de personas juridicas, propietarios,
vehiculos y conductores autorizados para prestar el servicio de transporte con vehiculos
menores.

g) Programar y difundir normas y procedimientos de educacion vial en coordinacion con las
instituciones pertinentes.

h) Elaborar y sjecutar acciones de sefidizacion de calles y vias del distrito, en coordinacion las

unidades organicas y entidades competentes.
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p)
a)

r)

Gestionar y coordinar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Pert el control del transito
vehicular en situaciones de emergencias, accidentes, vialidad y cerre temporal de vias,
realizando acciories para mejorar la transitabilidad como desviar o inmovilizar vehiculos y
brindar auxilio vial conforme a la normatividad y procedimientos aplicables vigentes.
Proponer, Implementar y atender |as solicitudes de instalacion de resaltos, gibas, sefializacion,
zonas rigidas, semaferizacion o modificacion de los sentidos de circulacion vehicular, zonas
reservadas y zonas de seguridad del distrito y gestionar su aprobacion ante la Municipalidad
Metropolitana de Lima, de acuerdo a la normatividad vigente.

Planificar, evaluar, proponer, ejecutar y controlar la implementacion de la red de ciclovias en
el distrito de acuerdo al marco normativo vigente sobre la materia.

Evaluar e informar respecto a establecimiento de zonas de estacionamiento vehicular pablico
en el distrito, en coordinacion con la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre circulacion, transitabilidad, accesibilidad, entre otros
temas relacionados al transito, transporte y movilidad en el distrito, en materia de su
competencia y dentro del marco normativo vigente.

Proponer planes y estudios relacionados al transporte, movilidad y vialidad para el distrito, en
coordinacion con las autoridades competentes, las unidades organicas de la municipalidad y
conforme a la normatividad aplicable.

Gestionar y ejecutar acciones de fiscalizacion y control al servicio de transporte en sus
diferentes modalidades en el distrito, en coordinacion con las autoridades competentes y en el
marco de las funciones delegadas a la municipalidad.

Planificar y controlar el trabajo de los inspectores municipales de transporte.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad que regula las condiciones de acceso y
permanencia del servicio de fransporte y transito de vehiculos menores dentro del distrito.
Dirigir, ejecutar y monitorear el intemamiento de vehiculos en el deposito municipal, retencion
de documentos del infractor y el cobro de adeudos derivados de infracciones en materia de
transporte de vehiculos menores.

Realizar la evaluacion técnica, aprobar y suscribir autorizaciones de elementos de seguridad
(rejas, plumas, voladizas y/o casetas de vigilancia), entre otros relacionados a la funcion,
previa evaluacién por parte del equipo de Gestion del Riesgo de Desastres.

Realizar la evaluacion técnica, aprobar y suscribir las autorizaciones de elementos de
seguridad (rejas, plumas voladizas y/o casetas de vigilancia), cambios de sentido de
circulacion, entro otros relacionados alafuncion, previa evaluacion por parte de la Subgerencia
de Fiscalizacion Administrativa y Gestién del Riesgo de Desastres.

Otras funciones en materia de su competencia

Emitir resoluciones sub gerenciales en materia de su competencia.

Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente de Seguridad
Ciudadana y Gestion del Riesgo de Desastres en materia de su competencia, y aquellas que
le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo

/| Universitaria Completa
b) Grado/sit

acion académica
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Titulo Profesional en Ingenieria de Transporte y/o afines.
» Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

c) Otro

D)iplomados y/o Cursos de especializacion y/o estudios afines al desempeiio del cargo.
Experiencia

a) Experiencia general:

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién
publica, de estos tres (03) afios; al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector publico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

equisitos adicionales

//__ Chsificacion | Siglh |  Cargoestructural
Servidor Pablico - Directivo . | Subgerente/a de Limpieza Publica
i SP-DS 0
Superior y Areas Verdes
Funciones del cargo estructural:

a) Elaborar y proponer Programas de Minimizacion de residuos organicos e inorganicos.

b) Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la Agenda Ambiental local de acuerdo ala politica
ambiental para el desarrollo sostenible, mitigando el cambio climatico.

Coordinar y Supervisar el cumplimiento de las normas ambientales de |a Jurisdiccion del distrito
de Ancon

Implementar y ejecutar el desarrollo del Plan de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental del
Distrito, en coordinacion con las unidades orgénicas competentes de la Municipalidad.
Promover la participacion de la ciudadania respecto a la proteccion del medio ambiente
vinculado al cumplimiento de la Politica Ambiental Local

Impulsar acciones de educacion, sensibilizacion y evaluacién tendientes a la mitigacion de la
contaminacion del aire, originando la emanacién de gases toxicos, provenientes de la
contaminacion industrial, transporte publico y privado, para lo cual se coordinara con las
unidades organicas pertinentes.

Gestionar, organizar y dirigir programas de educacion ambiental orientados a la poblacion
general para desarrollar una ciudadania ambiental.

Disefiar propuestas para incentivar a la poblacion que participe en el Programa de Segregacion
de la Fuente, enfocados en residuos solidos reaprovechables incluyendo residuos RAEE.

En materia de limpieza publica

Proponer, ejecutar, y supervisar las actividades de limpieza publica, segregacion y
recuperacion de residuos solidos, con manejo técnico y salubre.
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)

K)

P)

q)

X)
y)
z)

Ejecutar las actividades de barrido de calles, recoleccion y transporte de residuos sélidos
domiciliarios, y residuos de actividades de demolicion o remodelacién y otros de competencia
municipal.

Desarrollar, actualizar e implementar el plan de rutas de recoleccion de residuos solidos
domiciliarios, barrido de calles; y recojo de residuos.

Proponer, planificar, ejecutar y supervisar proyectos de minimizacion y/o valorizacion de
residuos para la optimizacion del servicio de limpieza piblica.

Custodiar y almacenar los bienes patrimoniales (herramientas y/o equipos, entre otros)
relacionados con la prestacion del servicio de limpieza publica.

Proponer acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad de los servicios de limpieza
que presta la Municipalidad.

Coordinar y apoyar al area de parques y jardines y ornato en las actividades de ejecucion del
recojo y eliminacion de maleza.

Coordinar con las unidades organicas competentes de la Municipalidad para los operativos de
fiscalizacion en materia ambiental y en el ambito de su competencia,

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Esratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Ancon.

En materia de mantenimiento de areas verdes

Planificar, programar, coordinar y dirigir, ejecular y supervisar las actividades de
mantenimiento y habilitacion de areas verdes, forestacion, sistema de riego, asi como el recojo
y transporte de la maleza del distrito.

Planificar, organizar, ejecutar y dar mantenimiento a las actividades productivas del vivero
municipal.

Promover, difundir y realizar las actividades de forestacion a fin de reducir la polucion
ambiental del distrito.

Proponer acciones de mejora de las areas verdes y del orato del distrito.

Proponer, planificar, ejecutar y supervisar proyectos de sistema de riego sostenible de areas
verdes, optimizando el recurso hidrico del distrito,

Articular acciones con las organizaciones sociales y/o entidades publicas ylo privadas que
permitan la mejora y sostenibilidad del area verde y del ornato del distrito.

Otras funciones en materia de su competencia

Emitir resoluciones subgerenciales en materia de su competencia.

Proponer directivas que mejoren los procesos y procedimientos de su competencia.

Cumplir con las demés funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente de Gestién
Ambiental en materia de su competencia, y aquellas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Gradol/situacion académica
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Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Geografica, Ingenieria Forestal, Ingenieria
de Transporte, Agronomia y carreras afines al cargo.

 Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo

N°127-2024-PCM.

¢) Otro
Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempernio del cargo.
Experiencia
a) Experiencia general:
Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cuatro (04) afos.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica, de estos tres (03) afios; a menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector plblico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo
N°127-2024-PCM.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién Sigla ' Cargo estructural
; o W Jefe/a de la Oficina de
Seiyldor Pablico - Divective SP-DS Comunicaciones y Atencidn al
Superior "
Ciudadano

Funciones del cargo estructural:

En materia de atencion al ciudadane

Planificar, coordinar, organizar, desarrollar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con la orientacion y atencién ciudadana a través de canales de atencion presencial y virtual
como la plataforma de atencion en el palacio municipal, asi como a través de |a via telefénica
y canales virtuales de atencion,

Mantener vinculacion de trabajo permanente y articulado con las gerencias, subgerencias y
otras, quienes mantienen sus responsabilidades funcionales con el personal que labora en las
ventanillas de atencion al pblico, para el mejor servicio al usuario ylo confribuyente.

Brindar servicio de atencion personalizada a los administrados y usuarios de la municipalidad
respecto a la ubicacién e informacion de los documentos presentados informando sobre el
estado de |a tramitacion de sus expedientes.

Elaborar propuestas orientadas a mejorar la calidad de atencion del usuario, sobre la base de
indicadores que permitan el seguimiento y |a mejora continua del servicio.

Coordinar y gestionar la capacitacion permanente del personal a cargo de |a orientacién y
atencion al plblico con el objetivo de garantizar un servicio de calidad.

Administrar el Libro de Reclamaciones realizando |as acciones que correspondan de acuerdo
al marco normativo vigente. Comunicando en un periodo adecuado de tiempo y de forma
frecuente las qusjas y/o observaciones formuladas por los vecinos.

En materia de imagen institucional
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g) Formular, proponer, desarrollar, implementar y supervisar politicas y estrategias de
comunicacién, a nivel interno y externo, que consoliden la imagen institucional de la
Municipalidad.

h) Planificar, organizar y ejecutar las actividades de relaciones institucionales, protocolo e imagen
corporativa.

i) Organizar las sesiones solemnes y actos oficiales que se realicen en la Municipdidad, en
coordinacion con las unidades organicas que correspondan.

i) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar el disefio, edicion, publicacion y distribucion de
material de difusion ylo elementos de comunicacion institucional, interno y externo, orientados
a informar los planes, programas, actividades y proyectos que se desarrollan.

k) Coordinar con las unidades orgénicas competentes las campafias publicitarias sobre los
programas, eventos y actividades a desarrollar por la institucion.

I} Gestionar |a cobertura periodistica en las que interviene el Alcalde y/o los representantes de
la Municipalidad.

m) Monitorear y evaluar la informacion de los medios de comunicacién, instituciones y comunidad,
relacionadas al Distrito y a la Municipalidad, informando a la Alcaldia y a los drganos y
unidades organicas correspondientes.

n) Establecer y fortalecer las relaciones de comunicacion con instituciones publicas y/o privadas,
nacionales y/o extranjeras y comunidad.

0) Compendiar, conservar y mantener actualizado el archivo de material impreso, audiovisual,
digital y multimedia de la informacion institucional generados por la municipalidad y otros
medios de comunicacion masivos,

p) Promover la transparencia publica, coordinando con las diferentes unidades organicas la

entrega periodica de la informacion para su difusion en el portal web e intranet de la

Municipalidad.

Promover laimplementacion del gobiemno electronico en los temas de su competencia.

Elaborar la Memoria Anual en coordinacion con las unidades orgénicas de la Municipalidad.

Otras funciones en materia de su competencia

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Gerente Municipal en
materia de su competencia, y aquellas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional o equivalencias en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Publicidad y
Marketing, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o afines.
** Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto
Supremo N°127-2024-PCM,
¢) Otra
Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempeiio del cargo.
Experiencia
a) Experiencia general:
/Lon experienciageneral de cuatro (04) afios en Gestion Piiblica.
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b) Experiencia especifica: Tres (03) anos en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica, de estos tres (03) afios; al menos dos (02) afios deben ser en puestos o cargos de directivo/a
en el sector plblico o privado o su equivalencia; y un (01) afio en el sector publico.

Considerando el Reglamento de la Ley N°31419 y su Modificatoria mediante Decreto Supremo

N°127-2024-PCM.
Requisitos adicionales
No aplica.
\DAD Dy,
S abty b
%’ i
|3

7.

G /

Pagina 71 de 94




W

w

i sz MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Malectn Ferreyw os 376

Pagina 72 de 94



o

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Municipalidad Distrital de Ancn

Malecdn Ferreyros 376

Clasiﬁmﬁén Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Especialista | SP-ES Auditor/a
Funciones del cargo estructural:

a) Programary coordinar la ejecucion de Auditorias y/o examenes especializados.

b)  Realizar acciones previas de indagacion y/o recopilacién de informacion relacionada con
la dependencia por auditar.

¢) Participar en comisiones de Auditoria para la realizacion de acciones de control en la
materializacion de actividades de control.

d) Realizar auditorias especializadas a organismos programados.

e) Formularinformes finales de las auditorias practicadas,

f)  Colaborar en la planificacion de programas de trabajo.

g) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la
ejecucion de acciones de control por razones operativas o de especialidad.

h)  Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Técnico Profesional o Bachiller Universitario de Contabilidad, Administracién, Ingenieria
o afines.

c¢) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios,

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones similares o equivalentes,

Requisitos adicionales

Otros requisitos sefialados en la Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva de los Organos de
Control Institucional”, aprobada mediante Resolucién de Contraloria N° 392-2020-CG y
modificada mediante Resolucién de Contraloria N° 124-2021-CG.

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Especialista | SP-ES Abogado/a

Funciones del cargo estructural:

a) Analizar proyectos de normas, disposiivos y procedimientos juridicos especializados,
emitiendo opinion legal.
b) Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal.
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c)
d)

e)

a)
h)
i)
i)
k)

0)

Redactar documentacion diversa que se le asigne.

Colaborar en laformulacion de proyectos de escritos, contratos, convenios u ofros documentos
de relevancia juridica.

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

Programar las actividades juridicas de la organizacion.

Coordinar con el sector plblico y privado la mejor interpretacion de actividades técnicos
legales.

Absolver verbal y, de ser el caso, por escrito, consultas en temas administrativos y municipales.
Aprobar y recomendar normatividad de caracter legal.

Participar en eventos naciones e internacionales asumiendo por delegacion, la representacion
de |a entidad.

Formular, estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares de caracter
interinstitucional,

Integrar grupos técnicos de trabajo especializado.

Puede correspondsrle intervenir en la solucién de litigios entre organizaciones, asociaciones,
sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior,

Requisitos del cargo estructural;

¢) Ofro

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional de Abogadola, colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional.

aplica.

Pblico)

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Diplomados ylo Cursos de especializacién yl/o estudios afines al desempefio del cargo.

Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico - Especialista

SP-ES Especialista Administrativo/a

Funciones del cargo estructural:

a) Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema respectivo.
b) Coordinar y conducir a elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros, relacionados con la especialidad,
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c) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area.

d) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos,
normas, directivas y otros relacionados con la especialidad.

e) Dirigiry confrolar |a programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.

f) Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

g) Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

h) Emitir informes técnicos de la especialidad del area.

i) Participar en la programacion de actividades.

j) Participar en |a formulacién de politicas locales.

k) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Técnico Profesional o Bachiller Universitario en Administracién, Derecho y carreras
afines.

¢) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollanda funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones similares o equivalentes.

v&‘““ S'CP; .~

S G uisitos adicionales
=8 iplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempefio del cargo.
£%
%%, @‘{%”
hoh, \!*“& .
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Auxiliar Coactivo/a
Funciones del cargo estructural:

a) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

b) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento
coactivo.

¢) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

d) Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demés documentos que lo ameriten.
e) Emitir los informes pertinentes para conocimiento del Ejecutor Coactivo.

f)  Darfe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

g) Otras actividades que le encomiende el jefe inmediato o |a normativa aplicable.

“~—+~| Requisitos del o estructural:
A 2\ Formacion académica

1| a) Nivel educativo
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Técnico Superior Completo o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Técnico Profesional o Bachiller Universitario en Derecho, Contabilidad ylo
Administracion.

¢) Ofro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de un (01) afo en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Diplomados y/o Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempefo del cargo.

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista | SP-ES Medico Ocupacional
| Funciones del cargo estructural:

a) Disefar e implementar el Plan Anual de Salud Ocupacional de la Municipalidad Distrital de
Ancon, con el objetivo de cumplir con la lista de verificacion de los lineamientos del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

> b) Disefiar eimplementar el Programa de Vigilancia de |a Salud de los trabajadores, para detectar
problemas de salud relacionados con el trabajo, controlar los factores de riesgo y prevenir los
dafios a la salud de los colaboradores.

¢) Realizar planes, estrategias y actividades educativas (procedimiento e instructivos) a los
colaboradores de la Municipalidad Distrital de Ancon, en temas de relacionados a la seguridad
de salud del trabajo, seglin la normativa vigente, afin de que todo el personal, puedan enfrentar
y responder ante situaciones de emergencia.

d) Atender la urgenciay emergencia de los trabajadores, de acuerdo a la normativa vigente, para
brindarles la atencion médica pertinente en los casos que se requieran,

e) Custodiar y mantener actualizado el registro obligatorio de examenes médicos y realizar el
seguimiento de los casos observados asegurando que el personal con esta condicion cumpla
con las recomendaciones para la recuperacion o control médico.

f)  Proyectar las especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes, vinculados en el marco
de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

g) Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas ala misién del pusesto/érea.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
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Titulo Profesional Otorgado por la Universidad en la carrera de Medicina Humana, colegiado/a y
habilitado/a para el ejercicio profesional.

c) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publica)

Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales

Diploma o programa de especializacion en Salud Ocupacional, Gestién de Salud y Seguridad
Ocupacional o afines, de un minimo de treinta y seis (36) créditos, expedido por una Escuela o
Facultad de Medicina o de Ciencias de la Salud de una universidad privada o piblica.

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista | SP-ES Enfermero/a
Funciones del cargo estructural:

a) Realizar gestiones administrativas, a fin de realizar la atencion primaria de salud a los
usuarios y/o pacientes.

b) Realizar actividades preventivas (promocicnes) de salud, a fin de brindar atencion basica a
los residentes de San Isidro.

c) Apoyar en el servicio de enfermeria durante campanas y jornadas de salud, a fin de
promover el bienestar fisico en los residentes de San Isidro.

d) Dar charlas preventivas de salud humana para concientizar a los vecinos de San Isidro, afin
de mitigar los efectos adversos de enfermedades.

8) Proyectar informes de accidentes e incidentes ocurridos dentro de las instalaciones, a fin de
promover la seguridad en el trabajo.

f)  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional Otorgado por la Universidad en la carrera de Enfermeria, colegiado/a y
habilitado/a para el ejercicio profesional.

¢) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios.
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b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Diplomado o programa de especializacion en Salud Ocupacional, Gestion de Salud y Seguridad
Ocupacional o afines de un minimo de 36 créditos.

Clasificacién Sigla | Cargoestructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Trabajadora Social
Funciones del cargo estructural:

a) Realizar investigaciones de problemas sociaes del individuo, grupo ylo comunidad a fin de
orientar la solucion de los mismos.

b) Ejecutar programas de bienestar social.

c) Realizar el pre-diagnéstico socid y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles.

d) Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodos y sistemas de
servicio social.

A e) Los demés que se asigne.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional en Trabajo Social, colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional.
¢) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puiblico)

Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Diplomados ylo Cursos de especializacion ylo estudios afines al desempefio del cargo.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico - Apoyo SP-AP Secretaria/o

Funciones del cargo estructural:

a) Organizar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

b) Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

c) Organizary supervisar las actividades a su cargo.

d) Recibiry atender a comisiones, delegaciones, representante de las organizaciones del distrito
en asuntos relacionados con la Sub Gerencia.

e) Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las
personas que acudan a una entrevista con él/ella.

f) Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones en el ambito de su competencia.

g) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

h) Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

i) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia
preparando periodicamente los informes de situacion, utilizando sistemas disponibles.

j)  Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

k) Atenderlas comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

I~ 1) Los demas que se asigne ellla Sub Gerente/a.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
) Nivel educativo
Técnico Superior Completo y/o Egresado.
b) Grado/situacion académica
Egresado de Técnico Profesional en Gestion y Negocios o Administracion de Negocios y/o
carreras afines.
¢) Otro
Conocimientos de Microsoft Office e Internet a nivel basico.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de seis (06) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Curso en Gestién Pablica, Gestion Administrativa ylo estudios afines.

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Técnico/a Administrativo/a

Funciones del cargo estructural;
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a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del acervo documentario.

b) Emitir opinién técnica de expedientes administrativos, asi como su tramitacion y que
corresponden al area.

¢) Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

d) Verificar procedimientos técnicos y formular los informes respectivos u ofros documentos
relacionados.

e) Elaborar cuadros sustentatorio sobre procedimientos técnicos de su compstencia.

f)  Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

g) Dar informacion relativa al &rea de su competencia

h) Puede corresponderie participar en la programacion de actividades técnico administrativas y
en reuniones.

i) Los demas que se asigne.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo ylo Egresado.

b) Grado/situacion académica

| Egresado de Técnico Profesional en Gestion y Negocios o Administracién de Negocios yio
carreras afines.

¢) Otro

Conocimientos de Microsoft Office e Internet a nivel basico.

Experiencia
) Experiencia general
Con experiencia general minima de dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Curso en Gestion Publica, Gestion Administrativa y/o estudios afines.

: 2 A j Clasificacion Sigla Cargo estructural
# Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Asistente/a Administrativo/a
/| Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

b) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de
los sistemas administrativos.

¢) Coordinar actividades administrativas basicas.

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
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e) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

f) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

g) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y
en reuniones de trabgjo.

h) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

i) Los demas que se asigne.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo y/o Egresado.

b) Grado/situacién académica

Bachiller Universitario en Administracion, Contabilidad, Derecho ylo carreras afines.

¢) Otro

Conocimientos de Microsoft Office e Internet a nivel basico.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de tres (03) meses o en funciones similares o equivalentes,

Requisitos adicionales
,9“0 en Gestién Pablica, Gestion Administrativa y/o estudios afines.

TRIFAL
/ NS 263
& %
= 3
e A Clasificacién | Sigla Cargo estructural
Servidor Piiblico - Apoyo SP-AP Almacenero/a

 Funciones del cargo estructural:

a) Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad
sefialada en la orden de compra, y/o donaciones y convenios.

Organizar y custodiar mercancias que permanecen en el almacén, ubicandolas en espacio
fisico correspondiente.

Despachar las existencias a las areas solicitadas.

Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del almacén (Kardex valorado)
en el modulo correspondiente.

Elaborar tarjetas de control fisico y colocarlas junto a los respectivos bienes.

Elaborar notas de entrada al almacén que corresponden a ingresos por donacién, convenios
o canje de deudas de los ingresos y archivarlas con la documentacion de sustento.

Elaborar |a informacion de ingreso y salidas de almacén previo Pedidos Comprobante de
Salida (PECOSA), ademas de visarlas y entregarlas.

Conciliar los saldos del balance con los saldos del libre de margesi de bienes.

Elaborar informes periodicos de los materiales de almacén.
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j) Los demas que se asigne.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo o Bachiller Universitario.

b) Grado/situacion académica

Bachiller Universitario en Administracion, Ingenieria Industrial, Contabilidad y/o afines.
¢) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de un (01) afio o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién Sigla |  Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Notificador/a

Funciones del cargo estructural:

a) Efectuarlaentrega de notificaciones alas personas naturales, juridicas, organizaciones u otras
entidades para el flujo de informacion.

b) Entregar los cargos de notificacion en forma inmediata a su notificacion al area pertinente,

c) Programas, ejecutar y coordinar la distribucion de los diferentes documentos a notificar.

d) Eecutar ofras actividades propias de su cargo, asi como ofras labores que le asigne su jefe
inmediato superior, en el marco de las normas municipales y las leyes.

e) Realizar la entrega de documentos en los domicilios asignados, sean civiles y/o procesales del
disfrito o fuera de él, guardando las formalidades de ley.

f)  Los demés que se asigne.

Requisitos del cargo estructural:

Formecion académica

a) Nivel educativo

No aplica.

b) Grado/situacién académica
No aplica.

¢) Otro

No aplica.

Experiencia
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a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) aho.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de tres (03) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién ~ Sigla |  Cargo estructural
Servidor Piablico - Apoyo SP-AP Cajero/a

Funciones del cargo estructural:

a) Efectuar la recaudacion en caja.

b) Controlar el movimiento de fondos de caja hasta su arqueo final.

c) Preparar y extender recibos de cobranza a través del sistema informatico de la Entidad o
manual de ser el caso, por el pago que realiza los usuarios.

// d) \Verificar la autenticidad del efectivo (moneda y billete), cheques u ofros valores, antes de

ingresarlos y extender el recibo correspondiente.

10N

&
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e) Hacerlos informes de los ingresos diarios.
f) Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.
g) Otras actividades que le encomiende el jefe inmediato.

equisitos del cargo estructural:

I ormacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa y/o en curso.

b) Grado/situacion académica

Técnico Superior en curso de la Carrera de Admi nistracién, Contabilidad y/o afines.

N
.| €) Ofro

'| No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de un (01) mes o en funciones similares o equivalentes.

= )| Requisitos adicionales

No aplica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo

SP-AP Técnico/a Fiscalizador/a

Funciones del cargo estructural:

a)
b)
c)

d)
8)

f)

g)

h)

Programar y ejecutar los procesos y actividades operativas vinculadas a la fiscalizacion del
cumplimiento de las normas y disposiciones municipaes,

Disefiar y sjecutar esfrategias que permitan una adecuada fiscalizacion para el cumplimiento
de las disposiciones municipales.

Priorizar la efectividad en |a fiscalizacion de cumplimiento de deudas no pagadas dentro de
los plazos establecidos.

Emitir el proyecto de constancia de no adeudo a solicitud del contribuyente.

Atender y dar cuenta de las denuncias vecinales sobre incumplimiento de disposiciones
municipales.

Fiscalizar |a realizacion de los espectaculos no deportivos, aplicando las sanciones en los
casos que corresponda.

Calificar los descargos de notificaciones correspondientes y la procedencia o no de imponer
una sancion administrativa, determinando el monto de la multa y sancion complementaria,
precisando la infraccion y el tipo de sancion de acuerdo a las aprobadas por |a Entidad.

Otras actividades que le encomiende el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

¢) Otro

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa y/o Universitaria en curso.

b) Grado/situacion académica

Estudiante en la Carrera de Administracion, Contabilidad, Derecho y/o afines.

No aplica.

Publico)

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sactor

Con experiencia especifica minima de tres (03) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
No aplica.

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo

SP-AP Sereno Municipal I

Funciones del cargo estructural:

a) Contribuir en el mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del vecindario, en el marco
del plan de accion de seguridad ciudadana del distrito.
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b)

n)

Vigilar y comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos irregulares o
ilegales que evidencien la comision o la realizacion de actos preparaterios de delitos, faltas y
contravenciones que se produzcan en su sector de vigilancia. Dichas ocurrencias seran
informadas a la Policia Nacional del Peru.

Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacion y ofras instituciones
vinculadas al sistema de seguridad cludadana, conforme al marco establecido en los planes
de seguridad ciudadana.

Comunicar y colaborar con la Policia Nacional del Per(l en casos de comision de delitos, faltas,
actos de violencia flagrantes y accidentes.

Comunicar y coordinar de forma inmediata con la Policia Nacional, Bomberos, sistema de
atencion movil de urgencias, municipalidad y ofras instituciones, segin se requiera, para la
atencion y el apoyo en las labores de auxilio y evacuacion ante situaciones de emergencia o
desastres.

Colaborar con la Policia Nacional del Per( para el cumplimiento de las normas de seguridad
ciudadana en eventos publicos deportivos y no deportivos.

Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones respecto al uso de los espacios pablicos.
Brindar orientacion a los ciudadanos respecto a la ubicacion de las principales dependencias
publicas y centros de servicios privados.

Colaborar con |a Policia Nacional, en forma subsidiaria, con el control del transito vehicular en

- caso de necesidad y urgencia (congestion, accidentes de transito, desastres naturales y ofros

eventos),

Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales o antropicos con el Cuerpo General
de Bomberos Voluntarios del Pert, el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) y el Centro
Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres (CENEPRED).
Otras funciones de apoyo en el cumplimiento de las disposiciones municipales relacionadas a
la seguridad ciudadana.

Las funciones del Serenazgo Municipal se sujetan al tipo y a la organizacion de la respectiva
municipalidad, en armonia con |a autonomia administrativa reconocida por la Constitucién
Politica del PerC.

Otras funciones que precise la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal y su
reglamento, ademas del ROF vigente y otras normativas aplicables.

Otras funciones que le encomiende el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

¢) Otro

Formacion académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Licenciado de las Fuerzas Armadas (Segun la Ley N° 31297 Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal) (Segunda Disposicion Complementaria) yio estudios afines.

Publico)

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

n experiencia especifica minima de seis (06) meses o en funciones similares o equivalentes.
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Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién | sigla Cargo estructural
Servidor Piiblico - Apoyo SP-AP Sereno Municipal 11

Funciones del cargo estructural:

a) Conducir los vehiculos asignados para el cumplimiento del patrullaje, respetando la hoja de
ruta asignada.

b) Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacion disponibles.

c) El vehiculo debe ser conducido a una velocidad prudencial que permita el control visual de
acciones o situaciones irregulares que impliquen riesgos potenciales para la seguridad y el
orden publico.

d) Cuando por necesidad del servicio tenga que desplazarse a una velocidad mayor a la

reglamentaria, debe hacer uso de las sefiales audio-visuales, adoptando las medidas de

seguridad para evitar accidentes de transito.

Estar atento en todo momento a cualquierincidente y ocurrencia (hechos delictivos, accidentes

y ofros) para su atencion oportuna de acuerdo a su competencia.

Realizar el patrullaje integrado en coordinacién y apoyo a la Policia Nacional del Perd.

Realizar la revision diaria del vehiculo asignado para comprobar que se encuentre en buen

estado (limpieza y condiciones mecanicas optimas).

Efectuar el mantenimiento y reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo.

Otras funciones relacionadas a la seguridad ciudadana y lo dispuesto por su superior

jerarquico, dentro del marco de |a Ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No aplica.

¢) Ofro

(Segiin la Ley N° 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal) (Segunda Disposicién
Complementaria) ylo estudios afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publica)

Con experiencia especifica minima de seis (06) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Licencia de conducir AllB, AllIC.
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_ - Clasificaciéon Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Policia Municipal
Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutar acciones de erradicacion y apoyo en la reubicacion del comercio ambulatorio en
coordinacion con |a Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control.

b) Efectuar el apoyo en la egjecucion y sostenimiento de clausuras de establecimientos
comerciales que no cumplan con las disposiciones municipales vigentes en coordinacion con
la Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control.

c) Informar a su superior de forma permanente sobre las ocurrencias en la ejecucion de su
servicio

d) Efectuar el control de cumplimiento de las Normas y Ordenanzas Municipales, aplicando las
correspondientes sanciones a los infractores.

e) Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales, industriales yfo
servicios.

f)  Controlar y hacer cumplir Ias disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y ofras,
en los establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

g) Puede corresponderle labores administrativas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

= h) Otras funciones que le encomiende el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Secundaria Completa,
) Grado/situacion académica
ﬁo aplica.
¢) Otro
No aplica.
Experiencia
a) Experiencia general
Con experiencia general minima de un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Publico)
Con experiencia especifica minima de seis (06) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
No aplica.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Guardian/a
Funciones del cargo estructural:

a) Custodiar el local o propiedad institucional.
\\\ b) Controlar el ingreso ajenc y la seguridad del local institucional y/o infraestructura a su cargo.

)
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c) Lleva el control y registro de todo acontecimiento que pueda suscitarse en el local y/o
infraestructura municipal.

d) Llevael inventario de todo mobiliario y equipos que se encuentran en el local y/oinfraestructura
municipal,

e) Ejecutar labores de limpieza, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles y enseres
del area que esté a su cargo, si asi |o dispone su superior.

f) Controla el ingreso y salida del personal fuera de los horarios de atencion, de ser el caso.
Otras funciones que le encomiende el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No aplica.

¢) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de seis (06) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Obrero/a I

Funciones del cargo estructural:

Recoger los residuos sélidos y malezas existentes en la via publica y/o calles del distrito.
Recoger los residuos sélidos domiciliarios, de ser el caso.

Trasladar los residuos sélidos de manera adecuada.

Realizar tareas de barrido de calles.

Administrar eficientemente los materiales asignados para cumplir con las tareas.

Realizar el requerimiento oportuno de materiales y/o equipos.

Apoyar en |os trabsjos de desinfeccion de ambientes.

Ejecutar las labores de limpieza en los ambientes de oficinas segin las disposiciones de su
jefe inmediato.

Mantener informado a su jefe inmediato sobre las actividades que realiza.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones.

Pagina 89 de 94



o

Municipalidad Distrial de Ancdn
Malectn Fesreyros 376

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

a) Nivel educativo

Primaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

¢) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Seclor
Publico)

Con experiencia especifica minima de tres (03) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Obrero/a I1

Funciones del cargo estructural:

> a) Ejecutar las actividades de mantenimiento y conservacion de parques y jardines ylo la limpieza
de las éreas verdes de las zonas asignadas.

b) Realizar las operaciones de renovacion de tierra y la siembra de plantas ornamentales.

c) Instalar y mantener los plantones y otros relacionados de |as areas verdes de parques de la
comunidad.

d) Efectuar las actividades de regadio en los parques y jardines de la jurisdiccion.

e) Mantener en buen estado los materiales asignados.

f)  Arreglar los parques y jardines publicos.

g) Operar motores o equipos de mangjo sencillo.

h) Puede corresponderle transporte y otras labores sencillas.

i) Mantener informado a su jefe inmediato sobre las actividades que realiza.

J) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
Nivel educativo
§cundaria Completa.
Grado/situacion académica
No aplica.
c) Otro
No aplica.
Experiencia
a) Experiencia general
Con experiencia general minima de un (01) afio.
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b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
Con experiencia especifica minima de tres (03) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
No aplica.
Clasificacion | Sigla : Cargo estructural
Servidor Piiblico - Apoyo SP-AP Obrero/a IT1

Funciones del cargo estructural:

a) Realizar actividades operativas en los sistemas de redes y conexiones domiciliarias de agua y
alcantarillado.

b) Realizar instalaciones, reparacion, descubrimiento del servicio y verificacion de estado de las

conexiones.

Detectar y evaluar las filtraciones de agua.

Coordinar y efectuar otras actividades orientadas a mantener la correcta operatividad de los

sistemas de agua y desagiie administrado por la Entidad.

Ejecutar el cierre y reapertura de vavulas de redes de distribucion de agua, entre otros y en

casos programados.

Realizar el desatoro con instrumentos idoneos a las redes y conexiones de alcantarillado, asi

como limpieza de buzones.

Informar sobre las incidencias presentadas en el gjercicic de sus funciones.

Prestar asistencia técnica y mantenimiento a los pozos ubicados en el distrito para el

abastecimiento del agua.

i) Puede corresponderle transporte y otras labores sencillas,

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No aplica.

c) Otro

| No aplica.

=\ | Experiencia
_#{a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pblico)

Con experiencia especifica minima de tres (03) meses o en funciones similares o equivalentes.

SR Requisitos adicionales
S 22 | No aplica.
2
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- Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Chofer 1
Funciones del cargo estructural:
a) Conducir vehiculos motorizados para transportar a funcionarios o directivos y del personal a

b)

c)
d)
e)

f)
9)
h)

las diferentes diligencias en cumplimiento de sus funciones.

Revision de |as condiciones minimas de estado del vehiculo, frenos, direccion, aceite, agua y
limpieza del vehiculo que conduce.

Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes y costear reparaciones.
Llevar el control y actualizacion de la bitacora del vehiculo.

Realizar la revision diaria del vehiculo asignado para comprobar que se encuentre en buen
estado (limpieza y condiciones mecénicas éptimas).

Efectuar el mantenimiento y reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad para prevencién de accidentes,
Realizar ofras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de sus
competencias,

uisitos del cargo estructural:

a) Nivel

¢) Otro

Formacion académica

educativo

Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica
No aplica.

No aplica.

Publico)

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) aio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Con experiencia especifica minima de seis (06) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Licencia de conducir AlIB, AllIC.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo

SP-AP Chofer 11

Funciones del cargo estructural:

Conducir los vehiculos asignados para el cumplimiento de las actividades programadas por la
respectiva jefatura,

Realizar acciones programadas que permita cumplir con los servicios publicos programados
por la Oficina.

Realizar acciones de apoyo de traslado a ofras dependencias de la municipalidad, de acuerdo
a disposiciones de sus superiores jerarquicos, de coresponder.
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d) Realizar |a revision diaria del vehiculo asignado para comprobar que se encuentre en buen
estado (limpieza y condiciones mecanicas optimas).

8) Efectuar el mantenimiento y reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo.

f)  Velar por €l cumplimiento de las normas de seguridad para prevencion de accidentes.

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de sus
competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

¢) Otro
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Con experiencia especifica minima de tres (03) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
Licencia de conducir AlIB, AllIC.

Clasificacién Sigla Cargo estructural
: miia Inspector/a Municipal de
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Transporte

Funciones del cargo estructural:

Identificarse debidamente al conductor cuando realice una fiscalizacion de campo.

Verificar el cumplimiento de los términos, deberes, obligaciones y condiciones de |a prestacion
de servicio de transporte plblico especial en vehiculos menores, dados a través de las normas
municipales y nacionales.

Controlar y fiscalizar el cumplimiento de la normativa vinculada a la prestacion de servicio de
transporte publico especial en vehiculos menores en el ambito distrital.

Ejecutar el control respectivo, asi como el levantamiento de actas, elaborar informes, ademas
de medidas preventivas y correctivas en el sjercicio de sus funciones.

Verificar la documentacion necesaria de los conductores en la ejecucion de acciones de control
y fiscalizacion.

Emitir actas de control en caso detecte la comision de una infraccion por parte de los
conductores.

Utilizar el respectivo uniforme en las tareas de fiscalizacion y control durante su jornada laboral,
Puede corresponderle |abores administrativas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.
Elaborar el reporte diario de |as incidencias del servicio.
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j) Ofras actividades que le encomiende el jefe inmediato y/o precise la normativa aplicable.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Completa o Estudiante Universitario

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional Técnico o Estudiante universitario de 6to ciclo a fines para el puesto.
_|¢) Otro

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publica)

Con experiencia especifica minima de seis (06) meses o en funciones similares o equivalentes.

Requisitos adicionales
No aplica.
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