%,@%@; Municipalidad de
7 Jesus Maria
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 026-2022-MDJM/GM

/ gf‘w >S&\esis Maria, 10 de noviembre de 2022
l‘co = i

(é sion I¥ISTOS

\3)! 3

AFEI Informe N° 896-2022-MDJM-GA-SGRH, de la Subgerencia de Recursos
m s 27 Humanos, el Memorandum N° 1590-2022/MDJM-GA, de la Gerencia de
< Administracién, el Informe N° 086-2022-MDJM-GPPDI-SGPIMGP, de la
Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion de la Gestidn
S\Publica, el Memorandum N° 162-2022-MDJM-GPPDI, de la Gerencia de
{ E Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional, el Memorandum N° 834-
ON / s 2022-MDJM/GM, de la Gerencia Municipal, el Memorando N° 1975-
Mw«f 2022/MDJM-GA, de la Gerencia de Administracién, el Informe N° 1146-2022-
y MDJM-GA-SGRH, de la Subgerencia de Recursos Humanos, el Memorando N°
i 2024-2022/MDJM-GA, de la Gerencia de Administracién, el Informe N° 376-
/] 2022/GAJRC/MDJIM, de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civii;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucidn Politica del Perl, modificadc por ta Ley
N°® 30305, Ley.de Reforma de los articulos 191°, 194° y 203° de la Constitucion
; Politica del Pert sobre denominacidn y no reeleccion inmediata de autoridades
/” de los Gobiernos Regionales y Locales, establece que fas Municipalidades
Provinciales y Distritales son ¢rganos de gobierno iocal con autonomia politica,

m econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia:

ST

v Ysr@g@\f{’g Que, a su vez, segln el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
o ]” Municipalidades, Ley N° 27972 y modificatorias, la autonomia que la
i sfju"gzﬂ /-./ Constitucién Politica del Pert establece para las municipalidades radica en ia
Y { 4/ facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con

(A0 ORI =) . .. . L
N ggpﬁm/\%}/ sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el articulo 26° de la Ley N°® 27972 prescribe que la administracion
municipal adopta una estructura gerencial, sustentandose en principios de
Eprogramacion, direccion, ejecucion, supervisién, control concurrente vy
@posterior, asi como gue sus facultades y funcicnes se establecen en los
nstrumentos de gestion y la citada Ley;

So

Que, mediante Resolucidn de Gerencia Municipal N° 014-2022-MDJM/GM, de
fecha 03 de mayo de 2022, se aprobd el Manual de Clasificador de Cargos de
la Municipalidad Distrital de Jesus Maria, con la finalidad de contar con un
instrumento de gestion institucional que permita establecer los requerimientos
de formacion y experiencia para el ingreso a esta Municipalidad, acorde a las
necesidades de cargos, perfiles y fungiones;

N

Que, con fecha 15 de febrero de 2022: se publica en el diario oficial “E/
Peruanc”, la Ley N° 31419, “Ley que establace disposiciones para garantizar la
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idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y
directivos de libre designacién y remocidon”, con el objeto de establecer los
requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de
funcionarics y directivos publicos de [ibre designacion y remocion, con el fin de
garantizar |la idoneidad en el acceso y gjercicio de su funcion;

Que, de acuerdo a lo establecido en la Cuarta Disposicion Complementaria
Final del citadec Reglamento, las entidades actualizan o meodifican sus

Que, el sub numeral 5.2.2 del numeral 5.2 del acapite 5 de la Directiva N° 006~
2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y
del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, formalizada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE y publicada
en el diario oficial “Ef Peruano”, con fecha 16 de noviembre de 2021, dispone
gue el titular de la entidad tiene entre otras responsabilidades la de aprobar el
Manual de Clasificador de Cargos y sus modificaciones;

Que, al respecio, el literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobadc por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, sefala que para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos se entiende que el titular de
la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica, y que

en los Gobiernos Locales, la maxima auioridad administraiiva es el Gerente
Municipal;

Que, por las consideraciones expuestas en el informe técnico de la
Subgerencia de Recursos Humanos y a fin de cumplir con lo dispuesto por €l
Reglamento de la Ley N° 31419, "Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion pubtica de
funcionarios y directivos de libre designacién y remocién”, corresponde la
aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital
de Jesus Maria;

%.\Que, se cuenta asimismo, con ia opinién favorable de la Subgerencia de
\#Planeamiento, Inversiones y Modernizacion de la Gestién Publica y con la
) H y y
Zppinion legal procedente de la Gerencia de Asescria Juridica y Registro Civil,
/en el marco de lo dispuesto en el Reglamento de ia Ley N° 31419, vy de
conformidad con el literal j) del articulo 1V del Titulo Prefiminar del Reglamento

General de la L.ey N° 30057 y la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH;
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g ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manuai de Clasificador de Cargos de la

Municipalidad Distrital de JesUs Maria, el mismo que como anexo forma parte
integrante de la presente Resolucién.

RTICULO SEGUNDO.- DEROGAR la Resolucién de Gerencia Municipal N°
14-2022-MDJM/GM, de fecha 03 de mayo de 2022.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamienio,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, a la Subgerencia de Planeamiento,
Inversiones y Modernizacién de la Gestion Pulblica, a la Subgerencia de
Recursos Humanos y las demas unidades orgénicas de la Municipalidad

Distrital de Jesus Marfa competentes el cumplimiento estricto de la presente
\ resolucion.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacidn, la publicacion de la Presente Resolucién en e
Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria.

/ REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

NE CALDERON VI

/
Marggstner VILMA JAC |
te Municipal (e

CherreF' Lufiga
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

INTRODUCCION

La Ley N° 27658 Ley Marco de Medernizacion de Gestidn del Estado y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion del
Estado. En su articulo 4, |a citada Ley establece como finalidad fundamental, la obtencién
de mayores niveles de eficiencia del aparatec estatal para legrar mejor atencién a la
ciudadania optimizando el usc de los recursos pUblicos y transparentando su gestion con
servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

Mediante Ordenanza N° 580-MDJM se aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y la Estructura Organica de {a Municipalidad Distrital de JesuUs Maria,

modificada parcialmente mediante la Ordenanza N° 623-MDJM y Ordenanza N°® 838-
MDJM.

Dg
» JG@% ediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000150-2021-SERVIR-PE que
Vige % rmaliza el acuerdo del Conseje Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva
2° 0068-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del
uadro para Asignacion de Personal Provisional”, que establece y precisa normas
tecnicas y procedimientos de observancia obligatoria, que las entidades plblicas deben
seguir para ia administracién de cargos y posiciones.

N°® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién,
y otras disposiciones

El Manual de Clasificador de Cargos es un documento de gestidn institucional en el que
se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su -
za dencminacicn, clasificacidn, funciones y requisitos minimos para el gjercicic de las
unciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

7 A continuacion, se presenta el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Distrital de JesUs Maria, el cual contiene, entre otros, informacién relevante sobre la clase
de cargos, actividades tipicas y requisifos minimos, de manera que se constituye en un
instrumento regulador para un manejo ordenado, eficiente y eficaz de los recursos
humanos, en correspondencia con las necesidades institucionales que coadyuven al logro
de sus objetivos enmarcados en la normatividad vigenie.

Pagina 2 de 40
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.  OBJETIVOS
1.1 Objetivo General

Ordenar los carges por Grupos Ocupacionales, jerarquizandolos, distinguiéndolos
y estableciendo sus requisitos minimos, a fin de facilitar la ejecucion de los procesos
del Sistema Administrativo de Gestion de Recurscs Humanos y la gestion
institucional.

Objetivos Especificos

a. Proporcionar a la Alta Direccién y gerencias, informacién sobre los grupos
ocupacionales, naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad de los
cargos existentes en la institucion a efecto de que adopten las medidas vy
acciones de personal, en el marco de sus competencias.

b. Proporcionar al drgano responsable de la gestién de Recursos Humanos,
informacién sobre las caracterfsticas de los cargos para la gestion de! sistema
administrativo.

¢. Racionalizar los cargos existentes en la institucién para que estos puedan
cumplir con el rol que les compete dentro de la estructura organica wgente y en
ese sentido apoyar el logro de los objetivos institucionales.

FINALIDAD

Contar con un instrumento de gestion institucional que permita establecer los
requerimientos de formacién y experiencia para el ingreso a la Municipalidad Distrital de
Jesls Maria acorde z las necesidades de cargos, perfiles, funciones actuales de la
enfidad.

BASE LLEGAL

3.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de Gestién del Estado y sus
modificatorias.

3.2. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N® 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP y sus modificatorias que aprueba el
Manual Normativo de Clasificacion de Cargoes de la Administracion Publica.

Ordenanza N° 590-MDJM que aprueba el nueve Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Jesus
Maria, modificada parcialmente mediante Ordenanza N° §23-MDJM y Ordenanza
N° 638-MDJM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recurses Humanos en las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000150-2021-SERVIR-PE que formaliza el
acuerde del Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° C06-
2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manua!l de Clasificador de Carges y del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”,
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

3.8. Ley N° 31418, “Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcidon publica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocion”,

3.9. Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, establecen disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y gjercicio de la funcién plblica de funcionarios y directivos
de libre designacion y remocion, y otras dispesiciones.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo.- Elemento basico de una organizacién, caracterizadoe por la naturaleza de
las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.

Clase de Cargo.- Grupo de Cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus
funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se le asigna el mismo titulo y
para cuyo desempefio se exigen simitares requisites minimos.

Funcién.- Conjunto de acciones, actividades y tareas.

Grupo Ocupacional.- En la estructura de cargos clasificades, es el conjunto de
clases de cargo para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la
formacién académica, experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en
cuanto a su responsabilidad y naturaleza. '

Cuadro de Cargos.- Tabla demostrativa de la ubicaciéon de ios Cargos de la
institucidn en los grupos de cargos establecidoes.

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo se encuentra en refacidn directa con tres criterios basicos:

5.1 Criterio Funcional.- Determinado por los servicios gue presta la Institucién en
funcién del interés publico y lo establecido en la Ley Organica de Municipalidades.

‘ = 5.2 Criterio de Responsabilidad.- Determinado por la dificultad o complejidad de ias
" funciones y en razdn de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las
mismas.

5.3 Criterio de Condiciones Minimas.- En términos de formacién académica,
experiencia y habilidades, el establecimiento de requisitos minimos se da en razén

= de la funcién y del grade de responsabilidad inherente al cargo.

‘<A a clasificacién del personal de la Municipalidad se ha realizado conforme a lo dispuesto
por el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empieo Publico; en ese sentido se ha
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6.1

Funcionario Publico (FP).- El que desarrolia funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la
poblacién, desarrcllan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas, pueden ser:

. De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria. Es aquel

elegido mediante eleccion popuiar y universal conducida por el organismo del
Estado autorizado para tal fin.

De nombramiento y remocién regulados. Es aquel cuyo nombramiento, instancia
que lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocidn, estan regulados en
norma expresa.

De fibre nombramiento y remocién. Es aquel cuya incorporacion a la funcién
plblica se realiza por libre decision del funcionaric publico de confianza politica
¢ por funcienaric plblico de nombramiento y remocién regulados.

Empleado de Confianza (EC).- El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionaric piblico. Se encuentra en el entorno de quien lo
designa o remueve libremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores
publicos de la entidad.

Servidor Publico (SP).- Ei servider publico tiene la siguiente clasificacion:

a.

Directive Superior (SP-DS) - el que desarrolla funciones administrativas reiativas
a la direccion de un drgano, programa o proyecto, la supervisién de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa v ia colaboracion
en la formulacién de politicas de gobierno. Su porcentaje no excedera de! 10%
del total de empleados de la entidad.

Elecutivo (SP-EJ) - El que desempefia funcienes administrativas, entiéndase por

ellas al ejercicio de auteridad, de atribuciones, las de fe publica, asesoria legal |
preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria vy, en general aguellas que

requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e

independiente a las personas.

Especialista (SP-ES).- El que desempefia labores de ejecucidon de servicios
publicos. No ejerce funcién administrativa.

. De Apovo (SP-AP).- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo Y/o

complemento,

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacidn de los cargos del personal de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria se
encuentra detallada en el Cuadro 1.
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Cuadro 1: CLASE DE CARGO Y CODIGO EN RELACION A LA CLASIFICACION DEL
EMPLEO PUBLICO

CLASIFICACION CLASE DE CARGO y N° de CODIGO

. e Alcalde/sa 01
Funcicnario Piblico FP Gerente/a Municipal 02
Asescr/a ll 03
Asesor/a | 04
Empleado de Procurader/a PLEIbI%CO Mun;c{pa! . gg
Confianza EC Procurador/a Publico Municipal Adjunto/a o

Secretario/a General
Gerente/a 08
Subgerente/a 08
glrect{vo 8P-DS | Jefesa del Organo de Contro! Institucional 10

uperior
Ejecutivo SP-EJ | Ejecutor/a Coactivo | 11
Asistente/a Social | jé
. Auditor/a |

Especialista | SP-ES | ) iliar Coactivo | 14
Bibliotecario/a I 15
Agente Municipal | 18
Almacenero/a | 17
Auxiliar Administrativo/a | 18
Servidor Auxiliar Contable | 19
Publico Chofer | 20
Coordinador/a Vecinal | 21
Inspector/a Municipal | 25
Mensajero/a | 23
De Apoyo SP-AP | Recaudador/a Il 24
Secretaria/o |l 25
Secretaria/o |l 28
Secretario/a | 27
Supervisor/a | 28
Supervisor/a de Seguridad | 29
Técnico/a Administrativo/a | 30
Técnico/a en Abogacia | 24
Trabajador/a de Servicios | 32

VIil. CODIFICACION

Se indicara el cédigo del cargo, el que tendrd como méaximo ocho (8) digitos, que
permita identificar:

8.1 Cddigo de Pliego de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria: 13 (2 digitos)
8.2 Cédigo del Organc: XX (2 digitos)
8.3 Cadigo de la Unidad Organica: Y (1 digito)

8.4 Codigo de Clasificacion deil Personal del Empieo Publico: Z (1 digito)

% 1 Femarfio Luis
ArlasF Gella
| Castilo /.8

7o
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Cuadro 2; DETALLE DEL CODIGO DE ORGANO Y UNIDAD ORGANICA

copigo | CODIGO : ,
ORGANO UNIDAD NOMBRE DEL ORGANO Y UNIDAD ORGANICA
QORGANICA
01 0 Alcaldia
02 0 Gerencia Municipal
Q02 1 Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
03 0 Organo de Control Institucional
04 0 Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil
05 0 Ger.enc.ia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional
05 y Subgerencig de Planeamiento, Inversiones y
Modernizacién de la Gestion Publica
05 2 Subgerencia de Presupussio
06 0 Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
07 0 Procuraduria Publica Municipal
08 0 Secretaria General
08 ’ Subgerencia de Atencidn al Ciudadano, Gestidn
Documental v Archivo
08 2 Subgerencia de Ccoperacién Nacional g Internacional
Q9 0 Gerencia de Administracion
09 1 Subgerencia de Logistica
09 2 Subgerencia de Recursos Humanos
09 3 Subgerencia de Tesoreria
09 4 Subgerencia de Contabilidad
' 09 5 Subgergncig de Tecnclegias de la informacién y
Comunicacion
10 0 Gerencia de Participacion Vecinal y Desarrollo Humano
10 1 Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo
10 5 Subgerencia de Deporte, Juventud y Prevencion de
Drogas
1 0 Gerencia de Administracion Tributaria v Rentas
11 1 Subgerencia de Servicios al Contribuyente
11 5 Subgerencia de Recaudacion Tributaria y Ejecutoria
Coactiva
11 3 Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
12 0 Gerencia de Desarrclio Urbanc
12 1 Subgerencia de Obras Privadas y Planeamiento Urbano
12 2 Subgerencia de Control Urbano y Catastro
13 0 Gerencia de Sostenibilidad y Servicios a la Ciudad
13 1 Subgerencia de Pargues, Jardines y Limpieza Publica
i3 2 Subgerencia de Chras Publicas y Mantenimiento Urbanc
14 0 Gerencia de Seguridad Ciudadana
14 1 Subgerencia de Serenazgo
i5 0 Gerencia de Fiscalizacién
15 1 Subgerencia de Operaciones y Conirol de Sanciones
15 2 Subgerencia de Transporte v Vialidad
16 0 Gerencia de Desarrollo Econémico Local
18 y Subgerencia de Desarrollo Empresarial y
Comercializacion
16 2 Subgerencia de Sanidad
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Cuadro 3: DETALLE DEL CODIGO DE CLASIFICACION DEL EMPLEO PUBLICO

CLASIFICACION CODIGO

Funcionario Publico FP 1
Empleado de Confianza EC 2
Servidor Publice Directivo

Superior SP-DS 3
Servidor Publico Ejecutive SP-EJ 4
Servidor Publico Especialista SP-ES 5
Servidor Publico de Apoyc SP-AP 6
Reégimen Especial RE 7
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

IX. CLASES DE CARGO

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario/a Publico/a FP Alcalde/sa

Funciones del cargo estructural;

Convocar, presidir y dar por concluidas las Sesiones de Concejo Municipal.
Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos, suscribir y
gjecutar los acuerdos y actas del Concejo Municipal; asi como las ordenanzas,
decretos y rescluciones de aicaldia.

Dictar Decretos y Resoluciones con sujecién a las Leyes y Ordenanzas.

Dirigir [a ejecucién de los planes de desarroilo municipal.

Las demas que sefiala la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Requisitos del cargo estructural: .

a) Ser elegido en votacion universal y secreta.
b} Los establecides en la Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias, Ley
de Elecciones Municipales, v demas normativas vigentes.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionaric/a Publico/a FP Gerente/a Municipal

Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y de la Alcaidia, de acuerdo a las
funciones y atribuciones encargadas o delegadas.

b} Supervisar el planeamiento, organizacién, integracidn, coordinacién y evaluacion

- de las actividades y proyectos de los érganos a su carge en concordancia con

jas politicas de gestidén establecidas vy las disposiciones impartidas por la

Alcaldia.

Analizar los indicadores de impacto y los logros obtenides en las actividades y

proyectos que realizan las areas y propongr acciones para su fortalecimiento.

Disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la gestion

administrativa, financiera y técnica de la Municipalidad con sujecion a las normas

y directivas vigentes.

Recibir y atender las denuncias gque formulan los funcicnarios, servidores

publicos y ciudadancs, cuando corresponden a su ambito funcional de acuerdo a

las disposiciones sobre la materia.

Emitir actos administrativos que sean de su competencia.

Formular directivas segun sus competencias y supervisar su cumplimiento.

Informar al Alcalde y al Concejo Municipal, a scliciiud de éste, sobre aspectos de

la gestion municipal.

Cumplir estrictamente con el Reglamente Interno de los Servideres Civiles y el

Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Requisitos del cargo estructural:

ormacién académica
jtulo profesional otorgado por universidad ¢ su equivalencia.

Equivalencias:
a) Grado de Bachiller otcrgado per universidad y dos (02) afios de experiencia
adicionales en gestion municipal, gestidn publica y conduccidn de personal o,

. b} Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditande
¢ estudios culminadcs o |a condicidén de egresadc.

Experiencia

a) Experiencia General: Cuatre (04) afios.

b} Experiencia Especifica: Tres (03) afics en temas relacionados a la gestion
municipal, gestidn publica y conduccion de personal, de los cuaies dos (02) afics
deben ser en puestos o cargos de direccién en el secter publico o privado o su
equivalente, en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y un (C1) afio
en el sector publico.

uivalencias:

ara el cumplimiento del dos afics {02) de experiencia especifica en puastos ¢ cargos
de directivo, se considera equivalente ia experiencia como alcalde/sa o gerente/a
municipal.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacién - Sigla Cargo estructural
Empleado/a de EC Asesor/a
Confianza

Funciones del cargo estructural:

a) Formular aiternativas en asuntes técnicos, politicos y sociales a la Alta Direccién.
b) Proponer pautas y politicas de promaocion, desarrollo de actividades y/o
programas diversos.
c) Absolver consultas formuladas por la Alta Direccién.
\ d) Participar en la formulacién de politicas internas de la municipalidad.
e) Organiza y custodia la documentacion e informacion propias al cargo. ]

Hf) - Cumplir con ef Reglamento Internc de los Servidores Civiles y el Cédigo de Etica

de la Corporacién Municipal.

Requisitos del cargo estructural;

@\FormaC|on académica

iTitulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

& a) Grado de Bachiller ctorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia

. especifica adicionales al minime requerido, o

| b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudics culminados o la condicién de egresado.

Xperiencia

) Experiencia general: cuatro (04) afos.

) Experiencia especifica: tres (03) aflos en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccidon de personal, de los cuales un (01) ano
deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su
equivalencia, y un (01) afo en &l sector publico.

Equivalencias:

Para el cumplimiento del afic (01) de experiencia espacifica en pussios o cargos de
directivo para directivos/as pUblicos/as, se considera equivalente la experiencia como
especialista, coordinador/a o supervisorfa més dos (02) afios adicionales de
experiencia especifica en gestién municipal.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Emplegdo/a de EC Asesor/a i
Cenfianza

Funciones dei cargo estructural: -

]
bravn 236 o

Formular alternativas en asuntos técnicos, politicos y sociales a la Alta Direccién.
Preponer pautas y politicas de promecion, desarrolio de actividades y/o
programas diversos.

¢) Absolver consultas formuiadas por la Alta Direccien.

d) Participar en la formulacion de politicas internas de la municipalidad.

) Organiza y custodia la documentacion e informacion propias al cargo.

Cumplir con el Regiamento Interno de los Servideres Civiles y el Cédigo de Etica
de la Corporacidén Municipal.

a)
b)

X?equisitos del carge estructurai:

Formacion académica
Titulo profesional ctorgado por universidad ¢ su equivalencia.

juivalencias:

Grado de Bachiller otergado por universidad y dos {02) afios de experiencia
especifica adicionales al minimo requerido, o

Grado ce Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.

SIODE g

NEXxperiencia

) Experiencia general: cuatro (04) afics.

) Experiencia especifica: tres {03) afios en temas relacionados a la gestién
municipal, gestidn pdblica y conduccidn de personal, de los cuales un {C1) afio
deben ser en puestes o cargos de direccidn en el sector publico o privadc o su
equivalencia, y un (01) afic en el secter publico.

Equivalencias:
Para el cumplimiento del afio (01) de experiencia especifica en puestos o cargos
de directivo para directives/as publicos/as, se considera equivalente la
experiencia como especialista, coordinador/a o superviscr/a més dos (02) anos
adicionales de experiencia especifica en gestién municipal.
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"MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificaciéon . Sigla Cargo estructural
Empleado/a de EC Procuradeor/a Plblico
Confianza Municipal

Funciones del cargo estructural:

Concurrir a las diligencias policiales y judiciales.

Brindar la manifestacion policial preventiva a que hubiera lugar.

Ejercer las facultades generales y especiales de los articulos 74° y 75° del Codigo
Procesal Civil,

Representar y ejercer los derechos de la municipalidad ante autoridades
judiciales.

Ampliar y/o modificar demandas.

Delegar representacion para intervenir en ios procesos judiciales, mediante
escritos simples a los abogados que laberen en la Procuraduria Pablica
Municipal, de ser el caso.

Asesorar al/a la Alcalde/sa y al Concejo en asuntos de su competencia.
Conocer ias sanciones administrativas aplicables a su carge y funciones por las
faltas disciplinarias que pueda cometer.

Velar celosamente por tedo el acervo documentaric existente en su oficina
evitando a su vez la infidencia.

Demas atribuciones establecidas en el Decreto Legislativo N°1326, Decreto
Legislativo que estructura ef Sistema Administrative de Defensa Juridica del
Estado y crea la Procuraduria General de] Estado.

Requisitos del cargo estructural:

Los contemplados en el articulo 29 del Decreto Legislativo N°1326, Decreto Legislativo
que estructura el Sistema Administrative de Defensa Juridica del Estado v crea la
Procuraduria General del Estado.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOQS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion . Sigla Cargo estructural
Empleado/a de EC Procurador/a Plblico
Confianza Municipal Adjunto/a

Funciones del cargo estructural:

a) Concurrir a las diligencias policiales y judiciales.

b) Brindar la manifestacién policial preventiva a gue hubiera lugar.

¢) Ejercer las facultades generales y especiales de los articulos 74° y 75° del Codigo
Procesal Civil.

Representar y gjercer los derechos de la municipalidad ante autoridades
judiciales.

Ampliar y/o modificar demandas.

Proponer y expedir en los casos que se le delegue, normas de caracter
administrativo.

Conocer ias sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las
faltas discipiinarias que pueda cometer.

Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su oficina
evitando a su vez la infidencia.

Demas atribuciones establecidas en el Decreto Legislativo N°1326, Decreto
Legisiativo que estructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del
Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

sllos contemplados en el articulo 29 del Decrete Legislativo N°1326, Decreto Legislativo
gdue estructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea {a
rocuraduria General del Estado.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA®

Clasificacion Sigla Cargo.estructural _
Empleado/a de .
Confianza EC Secretario/a General

Funciones del cargo estructural;

a) Asistiry registrar el desarrolio de las Sesiones de Concejo Municipal Ordinarias y
Extraordinarias.

b) Dar fe de los actos del Concejo y normas emitidas por Aicaldia: asi como
suscribir las Sesiones de Concejo conjuntamente con el/la Alcalde/sa.

¢) Informar oportunamente a los 6rganos de la municipalidad sobre los acuerdos y
decisiones que tome el Concejo en relacién con sus responsabilidades y
funciones.

d) Elaborar proyectos de acuerdes de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Decretos,

Ordenanzas y fodos aqueilos documentos emanados por el Concejc en estricta

cenformidad a la normativa legal vigente.

Llevar los correspondientes libros de registros debidamente legalizados, de las

Resoluciones, Decretos de Aicaldia y demas disposiciones municipales.

Preparar la agenda y las citaciones de regidores para las Sesiones de Concejo

Ordinarias y Extraordinarias segln las indicaciones del Despacho de Alcaldia.

Dispener la publicacién en el Diario Oficial “El Peruano” de las Ordenanzas,

Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia y otros que el/la Alcalde/sa y/o el

Concejo requieran, conferme a la normativa vigente.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite

documentario de la Municipalidad.

Preparar el Plan de Trabajo Anual y/o documento de similar naturaleza de la

Secretaria General para su incorporacion en el Plan Operativo Institucional (POI)

Anual.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad ¢ su equivalencia.

Equivalencias:

a} Grado de bachiller otergadoe por universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicionales al minimo requerido, o

b) Grado de Bachiller otorgado per universidad y estudios de Maestria, acreditande
estudios culminados o la condicidén de egresado.

Experiencia

Experiencia general: cuatro (04) afios.

Experiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionades a la gestién
municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio
deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o su
equivalencia, y un (01) afio en el sector publice.

Equivalencias:

Para el cumplimiento del afic (01) de experiencia especifica en puestos o cargos
de directivo para directivos/as pUblicos/as, se considera equivalente la
experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a mas dos (02) afios
adicionales de experiencia especifica en gestién municipal.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGQS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA"

-,
TRENTIA NG >

Clasificacion Sigla Ca‘rgo estructural
Empieado/a de EC Gerente/a
Confianza

Funciones del cargo estructural:

Planificar, organizar, dirigir y controlar ias actividades de su personal y/o unidades
orgénicas de la dependencia.

Proponer politicas, planes y programas institucionales relacionados al area
funcional.

Participar en la planificacion y evaluacion de actividades propias del area y de las
unidades organicas de la dependencia de ser el caso.

Formular directivas segln sus competencias y supervisar su cumplimiento.
Elaborar informes estadisticos de las actividades realizadas y de ias areas
funcionales a su cargo.

Proponer nomas y procedimientes que agilicen la atencion documentaria en temas
de su competencia.

Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccién en temas de su
competencia.

Disponer medidas de control y supervision en temas inherentes a su competencia.
Eiaborar, revisar y emitir opinién en ios convenios y coniratos gue le sean puestos a
consideracion y de interés de la Municipalidad, manteniendo un archivo de los
mismos.

Sistematizar y concordar las normas municipales con las distintas disposiciones
legales vigentes vinculadas a cada 6rganc.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Internc de los Servidores Civiles y el
Codigo de Etica de la Corporacion Municipal.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina evitando
a su vez la infidencia.

a)

b)

\8equisitos del cargo estructurai:

rd

ormacién académica
itulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Eguivalencias:

a) Grado de Bachiller ctorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia
aspecifica adicionales al minimo requerido, o

b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudics de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicién de egresado.

* En ei caso especifico del/a Gerente/a de Asescria Juridica y Registro Givil debera
contar con titulo de Abogado, encontrarse colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional.

Experiencia

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestidn publica y conduccién de perscnal, de los cuales un (01) afio debe ser en
2\ puestos ¢ cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia, y un
:1 (01) afio en el sector publico.

A

#r g gy ire !

&
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A quivalencias:

Para el cumplimiento det afio (01) de experiencia especifica en puestos o cargos de
directivo para directivos/as pablicos/as, se considera equivalente Ia experiencia
como especialista, coordinador/a o supervisor/a mas dos (02) afios adicionales de

h experiencia especifica en gestién municipal.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacién | Sigla Cargo estructural
Servidor/a Publico/a SP-DS Jefe/a del Organo de
Directive Supericr Control Insiitucional

Funciones de! cargo estructural:

a) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
Municipalidad, con conocimiento y autorizacién de la Contraloria General de ia
Republica, asi come las requeridas por el/la Titular de la Entidad.

b} Efectuar control preventive sin caracter vinculante, al érganc del mas aito nivel de
la entidad, con el propdsite de optimizar la supervision y mejora de los procesos e
instrumentos de control interno.

c) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de |la Municipalidad se

adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento,

informandoc a el/la Titular de la Municipalidad para que adepte las medidas
correctivas pertinentes,

Efectuar auditorias a los Estados Financiercs y Presupuestarios de la

Municipalidad, ast como a ia gestién de la misma.

Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios, servidores publicos

y ciudadanos, cuando correspenden a su ambito funcional, de acuerdo a las

disposicicnes sobre la materia.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna

aplicables a la Entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Cumplir diligentemente con les encargos, citacicnes y requerimientos que le

formule la Contraloria Generai de la Repliblica. Asimismo, la de brindar apoyo a

las Comisiones gue designe.

Cumplir estrictamente con el Reglamenio Interno de los Servidores Civiles y el

Cédigo de Etica de la Corporacion Municipal.

Otras establecidas en la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL Directiva de los

Organcs de Control Institucional y sus modificatorias.

NgRequisitos del cargo estructural:
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacién 7 Sigta Cargo estructural
Emplea.dO/a de EC Subgerente/a
Confianza

Funciones del cargo estructural:

a) Programar y dirigir la ejecucién de actividades administrativas o de prestacion de
servicios publicos correspondiente al area funcional.

b) Conduciry coordinar el desarrollo de las politicas establecidas en la entidad y del
sistema administrativo segun corresponda.

¢) Ejecutar el Plan Operativo Institucional, asi como su evaluacién y proponer sus
moedificaciones en coordinacién con la Gerencia.

d) Elaborar informes, sistematizar sus resultades y desarrollar las estadisticas de los
mismos.

e) Proponer normas y precedimientos gue agilicen y optimicen 1os procesos v

recursoes de la subgerencia.
m f} Hacer cumplir las medidas de control impartidas por la gerencia.
: GN\g) Elaborar informes técnicos y refrendarlos segun su competencia debidaments
E coordinada con la Gerencia.
Cumpiir con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el Cédigo de Etica
de la Corporacién Municipal.

G
7 Y,
e JEITV Y
—

Requ‘iSit_o's del cargo estructurat:

Formacioén académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Egquivalencias:

a) Grado de Bachiller ctorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicionales al minimo reguerido, ¢

b) Grado de Bachiiler otorgado per universidad v estudios de Maestria, acreditande
estudics culminados o la condicidn de egresado.

* En el casc especifico del/a Subgerente/a de Contabilidad deberd contar con tituic de
Contador Publico, encontrarse colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

* En el caso especifico del/a Subgerente/a de Logistica debera contar con Ia
Certificacion vigenie del OSCE.

Experiencia

a) Experiencia general: cuatro {04) afios.

b) Experiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién publica v conduccion de personal, de los cuales un (01) afio
deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia, y un (01) afio en el sector publico.

Equivalencias:
Para el cumplimiento del afio (C1) de experiencia especifica en puestos ¢ carges
de directivo para directives/as publicos/as, se considera equivalente la
experiencia como especialista, ccordinador/a o supervisor/a mas dos (02) afios
adicionales de experiencia especifica en gestidon municipal.

City
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacién Sigla | Cargo estructural
Servidor/a Publico/a . .
Ejecutivo/a SP-EJ Ejecutor/a Coactivo/a |

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar las acciones de coercidn para ei cobro de las obligaciones tributarias que
sea exigible de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente sobre la
materia.

Conducir, supervisar y evaluar la ejecucion de ias actividades inherentes a la
Cobranza Coactiva, esto es, |a recuperacidn de deudas.

Emitir directivas y plantear las estrategias necesarias para incrementar los niveles
de recaudacidn correspendientes.

Revisidn y suscripcion de las Resoluciones de toda indole de Ejecucion Coactiva,
revision y ribrica de las liquidaciones de la deuda en cebranza por notificacion.
Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias para el pago de la
deuda tributaria.

Emitir informes, memorandos, oficics y otros analogos.

Disponer la actualizacién de las estadisticas del area de Cobranza Coactiva.
Disponer la forma de embargo gue sea necesaric para eiecutar la cobranza
coactiva.

Inscribir el embargo en el registro publico u otro segun corresponda.

Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada u
existiera otro motivo.

Delegar al/a la Auxiliar Coactivo | algunas de las atribuciones gue no sean
privativas a su funcién. )
Cumplir con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el Codigo de Elica
de la Corporacion Municipal.

m) Conocer todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipai.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica
a) Universitaria completa.
b) Titulo profesicnal en derecho.

Experiencia

a) Experiencia general no menor a tres {03) afios en el sector plblico y/o privado.

b) Experiencia especifica no menor a dos (02) afios en Derecho Administrative y/o
Tributario.

N\ Otros contemplados en la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva vigente.

Requisitos adicionales

- Curso ¢ Diplomado afines al carge a desempenar.

- Estar colegiade y habilitado.

- No haber sido destituido de !a carrera judicial o del Ministerio Plblico o de la
Administracién Publica.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacidn Sigla . Cargo estrucfural‘
Servidor/a Publico/a SP-ES Asistente/a Social |
Especialista

Funciones del cargo estructural;

a) Velar por el aspecto socio econdmico y condicién social de los vecinos del
distrito, en especial aquellos considerados dentro de los grupos vulnerables del
distrito.

Formular planes de seguimiento y contro! de la poblacidn del distrito, en especial
aquellos considerados dentro de los grupos vulnerables.

Cocrdinar con entidades plblicas y/o privadas la ejecucién de programas de
Bienestar Social en el distrito.

Emitir informes periddicos sobre los resultados del desarrollo de sus actividades
de proyeccién social.

Coordinar con su superior inmediato para coadyuvar a la consecucién de los
objetivos de su unidad organica.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el
Codigo de Etica de la Corporacion Municipal.

Otras actividades que disponga el/ia jefe/a inmediato.

b)

Requisitos del cargo astructural:

2

,'

rmacion académica
@) Universitaria completa.
Titulo profesional o grado de Bachiller en Asistente Social o Trabaje Social.

.

Experiencia
a) Experiencia general noc menor a tres (03) afios en el sector publico y/c privado.
Experiencia especifica no menor a dos (02) afios como Asistenie/a Social.

ACED

Regquisites adicionales
Curso o Diplomado en ofimatica.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion ' Sigla ' Cargo estructural

Servidor/a Publico/a

Especialista SP-ES Auditor/a |

Funciones del cargo estructural:

a) Participar en la programacion de actividades de auditoria.

b) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar ancmalias.

Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

Participar en el estudio y evaluacién de pruebas y descargo presentado por los

drganos auditados,

Elaborar infermes técnicos, adjuntando pruebas y evidencias relacionadas con

auditorias practicadas.

Mantener actualizade el archive técnico del area.

Cumpiir estrictamente cen el Reglamento Internc de los Servidores Civiles y el

Cédigo de Etica de la Corporacion Municipal.

Z\Requisitos del cargo estructural:

£l

F/Formacién académica

a) Universitaria completa.

b) Tituio profesional o grado de Bachiller.

Experiencia

Reguisitos adicionales
- Curso o Diplomado en auditoria o afines.
- Ofras que sefizle la norma expresa vigente.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servndor/a‘Pt..lbllco/a SP-ES Auxiliar Coactivo/a |
Especialista

Funciones del cargo estructural:

a) Tramitar y custediar los expedientes coactivos a su carge.

b) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento.

¢) Suscribir las notificaciones, actas de embargo y documentos que lo ameriten.

d) Emitir informes pertinentes.

Elaborar y suscribir conjuntamente con el/la Eiecutor/a Coactive las Resoluciones

de Ejecucién Coactiva.

Elaborar los proyectos de rescluciones de toda indole que se originen en cada

unc de los expedientes.

Fracticar la liquidacién de la deuda en cada pago efectuado por elila obligado/a.

Realizar la actualizacién de la deuda en cobranza, efectuando el calcule de

intereses, costos v gastos para determinar el monto a ejecutar en la medida

cautelar.

Llevar a cabo las diligencias ordenadas por el/la Ejecutor/a Coactive.

Realizar las diligencias de toma de dichc en las diferentes entidades bancarias,

financiera y de terceros en los que el/la obligado/a tenga bienes, fondos y/o

valeres.

Recabar de las entidades bancarias y financieras los Ceriificados de

Consignacidn y/¢ cheques de gerencia, provenientes de las Medidas Cautelares

ordenadas y suscribir el Acta correspondiente.

Dar fe de los actos y documentos en los que interviene dentrc del gjercicio de sus

funciones.

Ermitir informes mensuales o cuando lo solicite el/la Ejecutor/a Coactivo, respecto

a los montos recaudados. '

Cumplir estrictamente con ef Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el

Cédigo de Etica de la Corperacidon Municipal.

0) Conocer tedas las dispesiciones legales inherentes a la gestién municipal.

Requisifos de! cargo estructural:

Formacién académica
a) Universitaria completa.
b) Titulo profesional o grado de Bachiller.

Experiencia
) Experiencia general no menor a tres (03) anos en el sector publico y/o privado.

star colegiado y habilitade.

- No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracién Plblica.

- Otres contemplades en la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva vigente.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor/a Publico/a
Especialista

SP-ES Bibliotecario/a Il

Funciones del cargo estructural:

a) Participar en la recepcion, clasificacion, catalogasion y registre de material de
lectura que ingresa a la Biblioteca.

b) Controlar la clasificacion y codificacién del material bibliografico y documentatl de
acuerdo a sistemas y métodos cientificos.

c) Programary ejecutar diversas normas de procesamiento técnico del material

bibliografico y documental.

Proponer normas v directivas que tiendan a cuidar el patrimonio bibliografico y

mejorar ei funcionamiento de la Biblicteca, ,

Efectuar inventarios periddicos de todo el material bibliografico existente en ia

Biblioteca.

Informar y orientar al publicc sobre los procedimientos a seguir para ¢!

requerimiento y usc de los libros de la Biblioteca.

Propiciar una campafia de puertas abiertas de fomento a la lectura dirigida a la

niflez y iuventud.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y et

Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

i
%Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Universitaria completa.
'b) Titulo profesional o grado de Bachiller.

\ . .

Experiencia
a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica no mener a un (01) afio en actividades similares.

Requisitos adicionales
- Curso o Diplomadc afines al cargo a desempenfar.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion . o Sigia : . Cargo estructural

Servidor/a Plblico/a de

ADOYO SP-AP Agente Municipal |

Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutar rondas de vigilancia y requisas de armas contundentes (punzocortante
alucinogenos, etc.) en ia jurisdiccién.

b) Revisar y controlar a |as visitas y/o personas ajenas, asi como los materiales y
equipos gue ingresan y salen de la entidad.

c) Velar por la integridad fisica de lcs vecinos del Distrito.

d) Elaborar partes diarios de las actividades efectuadas.

e) Coordinar y prestar auxilio inmediato requerido por los vecinecs.

1

2 f) Participar y prestar seguridad en las actividades institucionales.
Ve pa ) Velar por las buenas costumbres y conducta de los ciudadanos que residen o
> transitan por {a jurisdiccion.
£N) Participar en operativos a fin de erradicar la delincuencia.
b &) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el
njo® Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.
A0 DE"E%

NeRequisitos del cargo estructural:

rmacidén académica
Secundaria Completa.

periencia
Experiencia general no mencr a dos (02) afios en el sector pdblico y/o privado.
Experiencia especifica no menor a un {01) afic en labores similares.

Requisitos adicicnales
Curso de Defensa Civil o Seguridad Ciudadana ¢ primeros auxilios 0 manejo de
personal.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion ' Sigla Cargo estructural

Servidor/a Publico/a' de

SP-AP Almacenero/a |
Apovo

Funciones del cargo estructural:

a) Entregar los materiales aimacenados segun los requerimientos de [as unidades
organicas,

b) Llevar un registro de los materiales recepcionados.

c) Administrar los materiaies a su custodia, asi como procurar su busn
almacenamiento.

d) Llevar el registro de las Pecosas (Pedido de Comprobante de Salida)
debidamente firmadas.

te) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros documentarios.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civites y e
Cddige de Etica de la Corporacion Municipal.

b

Requisitos del {:argo estructural:

} Formacidn académica
a) Secundaria Completa.

Experiencia
a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica no menor a un (01) afio en labores similares.

| Requisitos adicionaies
Curse o Diplomado afines al carge a desempenar.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacidn : Sigla ‘ - Cargo estructural
Servidor/a Publico/a de SP-AP Auxiliar Administrativo/a |
ADoVo

Funciones del cargo estructural:

a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva de la jefatura.

b) Tener criterio propio en la redaccion de documentacion administrativa, acorde a
las indicacicnes de el/la jefe/a inmediato/a.

c) Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe/a inmediato/a mediante los reportes respectivos.

d) Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion administrativa.

2e) Cumplir estriciamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles vy el

@\ Codigo de Etica de la Corporacion Municipal. '

b
gy

ormacién académica
Secundaria Compieta

g
<

>

/Experiencia

a) Experiencia generai no menor a dos (02) afios en el sector publico y/c privado.
' Experiencia especifica no mencr a un {01) afio en labores similares.

2

Ne

Hequisitos adicionales
# /A urso o Diplomado afines al cargo a desempefiar.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor/a Puablicofa de
Apovo

SP-AP Auxiliar Contable |

Funciones del cargo estructurat:

a) Recibir, revisar y registrar documentos de operaciones contables.

b) Confrontar planillas de pago, recibos, cheques, comprobantes y otros

documentos contables.

Intervenir en la elaboracién de los partes diarios de drea de fondos, bienes y

presupuesto, de ser el caso.

Chequear planiflas de pagos, cuadro de estados financieros, presupuestos y

similares.

Colaborar en la gjecucion de inventarios patrimoniales.

Archivar la documentacién contable.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

\Bequisitos de! cargo estructural:
g GE ﬁ 1_3]
cF-ormacion académica

a) Técnica Superior completa,
b) Titulo o grado de Bachiller.

Experiencia
a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publice y/c privado.
b} Experiencia especifica no menor a un (01) afio en labores similares,

Requisitos adicionales
Curso o Dipiomadeo afines al cargo a desempedar.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacién. : Sigla Cargo estructural

Sarvidor/a PUblico/a de

SP-AP Chofer |
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

Conducir de manera adecuada y responsable el o los vehiculos designados a su
unidad organica.

Realizar la revision cotidiana del vehiculc a su cargo, verificando su correcto
funcicnamiento, e informando a sus superiores cualquier desperfecto mecanico
gue se presente.

Anotar en la bitacora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se
consignan en diche formato.

Cumplir con el llenado de formatos que sirvan para el control de la/s unidad/es a
su cargo.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Internc de los Servidores Civiles y &
Codigo de Ftica de la Corperacion Municipal.

Otras actividades que disponga el/la jefe/a inmediato/a.

J) . . :
SON HRequisitos del cargo estructural:
S L

&

My, higg, 42

@E/'_EB\\ Formacion académica

%};i) Secundaria Completa.

periencia
) Experiencia general no menor a dos (02) afos en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica no mencr a un (01) afic en fabores similares,

Requisitos adicionales
Licencia de conducir,
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion | ‘ Siglé Cargo estructural

Servidor/a Publico/a de
Apoyo

SP-AP Coordinador/fa Vecinal |

Funciones del cargo estructural;

a) Coordinar la elaboracién de programas de seguridad de las juntas vecinales.

b) Asesorar la ejecucion de los programas de seguridad de las juntas vecinales.

c) Supervisar la [abor de seguridad en las distintas zonas del distrito.

d) Asesorar en la integracién de los vecinos con las actividades de seguridad de la
Municipalidad.

o

;E}Qequisitos del cargo estructural:
g

Formacion académica
a) Técnica Superior completa,
b) Titulo o grado de Bachiller.

3 .

£ /Experiencia _

a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica no menor a un (01) afic en labores similares.

Requisitos adicionales
i\ No aplica.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion : Sigla ' | - Cargo estructural

Servidor/a Plblice/a de

Apoyo SP-AP Inspector/a Municipal [

Funciones dei carge estructural:

a) Fiscalizar, verificar y hacer cumplir las disposiciones emanadas por el Gobiernc
Lccal.

by Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad,
higiene y ofras, en los establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

c) Preparar informacion técnica y elaborar cuadros estadisticos para los procesos

investigatorios.

Realizar acciones de fiscalizacion y control de acuerdo a ias indicaciones.

Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar

cuenta a la superioridad.

Apovyar las campafias de fiscalizacion, asi como la clausura de locales o

embargos por aplicacion a las normas municipales.

Controlar las autorizaciones en general, las de ocupacion de la via publica y

veredas y velar por el cumplimiento de los dispositivos que autorizan las

demcliciones.

h) Cumplir estrictamente con el Reglamento Internc de los Servidores Civiles y el
Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

N

%%\Requisitos del cargo estructurat:

il

AM ormacién acadgémica
P .j a) Secundaria Compileta.

X periencia
H) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
W) Experiencia especifica no menor a un {01) afio en labores similares.

Qo

Requisitos adicionales
Taller o Curso o Diplomado afines al cargo a desempenar.

Eomaniio Luis
Ariasf Siella
Casitlic
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA™

Clasificacion \ Sigla Cargo estructural

Servidor/a Plblico/a de
Apoyo

SP-AP Mensajero/a |

Funciones del cargo estructural:

a) Efectuar la distribucién de la documentacién que se le encomiende externas e
internas y recabar ef cargo correspondiente.

b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros documentarios.

c) Cocrdinar actividades administrativas sencillas.

d) Registrar e informar respecto a las comisiones de servicios encomendadas y sus

resultados,

e) Cumplir estrictamente con el Regiamento Interno de los Servideres Civiles y el

Cédigo de Etica de la Corporacidn Municipal.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a) Secundaria Compieta.

Experiencia
a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica no meneor a un (01) afio en labores similares.

Requisitos adicionales
Taller o Curso ¢ Diplomado afines al cargo a desempefiar.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor/a Plblico/a de SP-AP Recaudador/a i
Apovyo

Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutar la recaudacion de arbitrios, sisas, tasa y otros gravamenes.

b) Ejecutar la recaudacion de giros fijos y menores.

c) Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas a su cargo.

d) Formular el parte diario con la cobranza efectuada y entregar a Tesoreria la
recaudacion de acuerdo a periodos prafijados.

e) Elabora resimenes mensuales del estado de la cobranza.

@% Mantener el archive de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.
Ly

;Y‘\' Atender al publico en asuntos de su compstencia.

Cumplir estrictamente con el Reglamento interno de los Servidores Civiles y el

>£0é0
/ gj Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

g, o
< B
%WRequisitos del cargo estructural:

) Secundaria Completa.

Experiencia
a) Experiencia general no menor a dos {02) afios en el sector publice y/o privado.
\) Experiencia especifica no menor a un (01} afio en labores de recaudacion.

I

[ERM

Requisitos adicionales
Taller 0 Curso ¢ Diplemadc afines al cargo a desempefiar.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor/a Publico/a de
Apoyo

Funciones del cargo estructural;

SP-AP Secretaria/o il

a) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
b) Tomar dictade y digitar documentes confidenciales.
Gro e A Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

J Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.
Redactar documentos cen criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.
Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el
Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Técnica Superior completa.
b} Titulo o grado de Bachiller.

Experiencia
a) Experiencia general no menor a cuatro {04) afios en ¢! sector publico y/o privado.
b} Experiencia especifica no menor a tres (03) afios en labores similares.

Regquisitos adicionales
Taller o Curso o Diplomado afines al carge a desempenfiar.

Femandp Luis
Ariast- Tiells
C il
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion sigla ' Cargo estructural

Servidor/a Plblico/a de

Apoyo SP-AP Secretaria/o I

Funciones del carge estructural:

) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
b) Redactar documentos de acuerdo a insirucciones generales.
c) Tomar dictado en reuniones y conferencias mecanografiando documentos
variades.
Coordinar reunicnes y concertar citas.
Llevar el archivo de documentacién clasificada.
Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones y situacicnes de expedientes.
Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el
Cédigo de Etica de la Corporacidén Municipal.

Requisitos del cargo estructural:

: ] ormagién académica
a) Técnica Superior completa.
by Titulo o grado de Bachiller en Secretariado y/o carreras afines.

Experiencia
Experiencia general no menor a tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica no menor a dos (02) afios en labores similares.

1

e

Ay

Requisitos adicionales
Curso o Diplomado en ofimética.

Pégina 34 de 40




“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor/a Publico/a de SP-AP Secretarialo |
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

Tomar dictade y digitar documentos variados.

Redactar documentcs de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de
documentos.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles v el
Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Requisitos del cargo estructurat:

Blaﬁqn}““

oy

Formacién académica
a) Técnica Supericr completa.
b) Titulo o grado de Bachiller en Secretariado y/o carreras afines.

FN\b) Experiencia especifica no menor a un {01) afio en labores similares,

Experiencia
a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en ¢! sector publico y/o privado.

Requisitcs adicionales
Curso o Diplomado en ofimatica.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA"

Clasificacion Sigla ' Cargo estructurai

Servidor/a Publico/a de

ApoOYo SP-AP Supervisor/a |

Funciones del cargo estructural:

a) Realizar inspecciones oculares del medic ambiente y saneamiento ambiental.

b) Participar en el seguimiento y evaluacion de los proyectos ambientales en
ajecucion.

) Supervisar el aspecto ambiental de las actividades que conllevan trabajos de

construccién.

Brindar asesoramiento y capacitacidn en aspectos ambientales.

Preparar informes diarios sobre las actividades realizadas.

Fomentar el desarrollo de una conciencia ambiental en la poblacion. .

Elegir el cumplimientc de las disposiciones relativas en materia de medio

ambiente y saneamiento ambiental.

Disponer las medidas que fusran necesarias para garantizar la proteccién del

medio ambiente.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de ios Servidores Civiles y el

Codigo de Etica de la Corporacion Municipal.

Formaciéon académica
a) Técnica Supericr completa.
) Egresado

:
*'/éxperienoia
a
b

) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privade.
) Experiencia especifica no menor a un (31) afio en el sector pubiico.

Requisitos adicionales
Taller o Cursc o Diplomado afines al cargo a desempefiar.
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion : Sigla Cargo estructural
Servidor/a Publico/a de Supervisor/a de Seguridad
SP-AP
Apoyo i

Funciones del cargo eétrUctura]:

Supervisar al perscnal operativo de Serenazgo, en los lugares asignados segin
la programacian.

Programar el servicio en las diferentes zonas de la jurisdiccion.

Informar a la Gerencia de Seguridad Ciudadana, de los sucesos més importantes
y urgentes que se presenten durante su servicio.

Apoyar al personal operativo en algun tipo de accidentes que sufran como
consecuencia del cumplimisnto de sus funciones.

Preparar informes diarios sobre las actividades realizadas.

Réquisitos del cargo estructural;

Formacidn académica
a) Secundaria Completa.

Experiencia

a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.

b) Experiencia especifica no menor a un (01) afio en materia de Seguridad
Ciudadana o Seguridad de Vigilancia Privada.

Requisitos adicionales
Taller o Cursc o Diplomado afines al cargo a desempefiar,

o
Fernandg Luis 7 2
Arias el / &

Lt 7 &y
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion Sigla _ Cargo estructural
Servidor/a Publico/a de Tecnico/a Administrativo/a
ADOYO SP-AP |

Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

by Coordinar actividades administrativas sencillas.
c) Emitir informes preliminares sobre temas encargacos.
d) Recopilar y preparar informacion para informes.
Ne) Apoyar acciones de comunicacion, informacion para las areas respectivas.
2f) Coordinar la evaluacion dsl Plan Operative de! drea.
< ) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles y el

Codigo de Etica de la Corporacion Municipal

Regquisitos del cargo estructural:

&\ Formacion académica
$a) Técnica Superior completa.

Experiencia
a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
) Experiencia especifica no menor a un (C1) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
Curso o Diplomade en cfimatica.
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Clasificacidén Sigla Cargo estructural
Servidor/a Publico/a de . .
Apoyo SP-AP Técnico/a en Abogacia |

Funciones del cargo estructural;

]

a)
b

2]
St W

Elaboracion de informes sobre asuntos correspondientes a la Gerencia.
Elaboracién de cartas de respuesta sobre solicitudes formuladas a la Gerencia.
Evaluacién de Recursos de Recensideracion interpuestos contra Resoluciones de
todas las Subgerencias.

Evaluacion de Recursos de Apelacion interpuestos contra Resoluciones de todas
las Subgerencias.

Elaboracion de Proyectos de Resoluciones de Gerencia.

Elaboracion de respuesta a documentos formulados por otras entidades publicas.
Elaboracion de Resoluciones sobre Licencia de Funcionamiento y Autorizaciones
de Elementos de Publicidad Exterior, Cese de Actividades, Autorizacién de
Banderolas y Autorizacidon de Uso de Retiro Municipal.

Evaluacién de Convenios cuya supervision corresponde a la Gerencia y
Subgerencias,

Elaboracion de proyectos de normas municipales.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de los Servideres Civiles y el
Cédigo de Etica de la Corporacion Municipal,

Regquisitos del cargo- estructural:

Formacién académica
a) Universitaria completa.

\b) Titulo o grado de Bachiller en Deracho.

/Experiencia
a) Experiencia general no mencr a cinco (05) afios en

é! sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica no menor a cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisites adicionales
Curso o Diplomado afines al cargo a desempefiar,

G%b@v \\\é\
M00a oE DA
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“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor/a Publico/a de SP-AP Trabajador/a de Servicios |
Apoyo

Funciones del carge estructural:

a) Realizar actividades de apoyo y mantenimiento.
b) Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.
c) Operar motores ¢ maquinarias de manejo sencillo.
@) Cumplir estrictamente con el Reglamento Internc de los Servidores Civiles y el
£} Codigo de Etica de la Corporacion Municipal.
&) Otras actividades que disponga el/la jefe/a inmediato/a.

Requisitos del carge estructural:

Formacién académica
a) Primaria Completa.

xperiencia - -
a) Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica no menor a un (01) afio en laberes similares.

Hequisitos adicionales
o aplica.

-’
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