SANJUAN DE
MIRAFLORES
MUNICIPALIDAD

“ARO DE LA UNIDAD, LA PAZY EL DESARROLLO"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 143-2023/MDSJM
San Juan de Miraflores, 22 de noviembre de 2023.
LA ALCALDESA DEL DISTRITO DE SAN JUAN DE MIRAFLORES

VISTO: El Memorandum N2 1333-2023-GM/MDSIM de la Gerencia Municipal;
Informe N2 738-2023-GAJ/MDSJM de la Gerencia de Asesoria Juridica; Memorandum N¢ 668-2023-
GPP/MDSJM de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; e Informes Nos. 1051 y 1075-2023-
SGRH-GAF/MDSIM de la Subgerencia de Recursos Humanos; sobre aprobaciéon del Manual de
Clasificador de Cargos de esta entidad municipal; y

CONSIDERANDO:

:?\ Que, el articulo 1942 de la Constitucion Politica del Pery, modificado por el
é” culo Unico de la Ley N2 30305 - de Reforma Constitucional — establece que las municipalidades
vope g,r*g érganos de gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
S competencia, lo cual es concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N2 27972 -
Organica de Municipalidades;

Que, la Ley N° 30057 - del Servicio Civil, aprueba un nuevo régimen del servicio

civil, con la finalidad que las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y
eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a la ciudadania, asi como para promover el
desarrollo de las personas que lo integran, cuya Cuarta Disposicion Complementaria Final crea el
uadro de Puestos de la Entidad (CPE) como instrumento de gestion que reemplaza al Cuadro de

L Asignacion de Personal (CAP) y al Presupuesto Analitico de Personal (PAP);
/) Que, la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH “Elaboracién del Manual de
/ Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, aprobada por

~

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00150-2021-SERVIR-PE, seiiala que las entidades de la
administracion publica de los tres (3) niveles de gobierno, referidas en el articulo 3 del Decreto
Legislativo N° 1023 - que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, se sujetan a plazos para la
elaboracién y/o adecuacién de su Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y para la formulacién de
su propuesta de Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional);

( Que, el Manual de Clasificador de Cargos constituye un documento de gestion
institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,
estabieciendo su denominacién, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad; por lo que resulta indispensable contar con el

ismo y proceder a realizar los ajustes pertinentes en el CAP Provisional para garantizar la

sistencia entre ambos documentos;
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Que, con Informes N° 1075 y 1051-2023-SGRH-GAF/MDSIM, la Subgerencia de
Recurso Humanos, propone el proyecto del Manual de Clasificador de Cargos, recomendando su
aprobacion; lo que cuenta con la conformidad de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
(Memorandum N2 668-2023-GPP/MDSJM), asi como la opinién favorable de la Gerencia de Asesoria
/ Juridica {Informe N2 738-2023-GAJ/MDSIM) y la aprobacion de la Gerencia Municipal (Memorandum
Ne 1333- 2023-GM/MDSIM); por lo que corresponde emitirse el respectivo acto administrativo;

De conformidad con en los articulos 9°, numeral 6) y 432 de la Ley N° 27972 - Orgénica de
Municipalidades; Ley N° 30057, y Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos de la
X icipalidad Distrital de San Juan de Miraflores, el mismo que como Anexo forma parte integrante
é la presente resolucion.

///7 ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de

; Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, asi como a la Subgerencia de
_// Recursos Humanos, el cumplimiento estricto de esta norma municipal.

/ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Secretaria General la publicacion de esta

resolucién en el diario oficial “Ef Peruano”; y a la Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y
Soporte informético la publicacién del texto integro, incluido su Anexo, en el portal del Estado
Peruano, asi como en el portal de esta entidad municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE y CUMPLASE.
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I. PRESENTACION

El proceso de modernizacién del Estado, implica una reorganizacion integral de los sectores,
incluyendo aspectos funcionales, estructurales y de recursos humanos, entre otros; para ello es
necesario optimizar el uso de los recursos publicos y contar con la colaboracion de servidores
piblicos calificados.

En ese contexto, para mejorar la gestion de los servidores publicos, se requiere fa elaboracion y
aprobacién de documentos técnico normativos, entre ellos el Cuadro de Asignacién de Personal
Provisional, el que a su vez requiere un documento marco que es el Manual de Clasificador de
Cargos, el cual debe estar actualizado y en concordancia con las necesidades actuales que el
proceso de modernizacién del Estado demanda.

El Manual de Clasificador de Cargos es una herramienta de suma importancia, ya que a través
de ella se hace un ordenamiento secuencial de los cargos que debe existir en la Municipalidad
Distrital de San Juan de Mirafiores; precisando su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos
minimos indispensables para su acceso.

La formulacién del Cuadro para Asignacién de Personal, tiene como necesidad, el de contar con
un instrumento de vital importancia dentro de la Municipalidad, dicho Instrumento es el
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS {MCC). Si bien es cierto que la Administracion Pablica
en general cuenta con un clasificador, consideramos que por los afios que pasaron desde su
formulacién y las particularidades de cada institucién especialmente los Gobiernos Locales, era
imprescindible el nacimiento propio.

Y, considerando que SERVIR mediante la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del
Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, sefiala
las disposiciones especificas para la elaboracién y aprobacién del MCC, la Municipalidad Distrital
de San Juan de Miraflores elaboré el presente instrumento de gestién, a fin de alinearse a lo
establecido por el ente rector.
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li. OBIETIVO
2.1 OBIJETIVO GENERAL

Describir de manera ordenada todos los cargos estructurales de la entidad,
estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el
ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Distrital de
San Juan de Miraflores.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Proporcionar ala Alta Direccién informacién de los cargos a efectos que ésta adopte las
medidas y acciones de personal de su competencia.

b. Proporcionar al érgano responsable de la gestién de recursos humanos informacion
sobre las caracteristicas de los cargos para la gestion del sistema administrativo.

c. Racionalizar los cargos existentes en |a entidad para que estos puedan cumplir con el rol
que les compete dentro de la estructura organica vigente y en ese sentido apoyar el
fogro de los objetivos institucionales, sectoriales y nacionales.

Hi. ALCANCE

Las disposiciones comprendidas en el presente Manual de Clasificador de Cargos son de
alcance para todos los drganos y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Juan

de Miraflores.

iV. BASE LEGAL

Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley 28175 - Ley Marco del Empieo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley 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

remaocion, ¥ otras disposiciones.

¢ Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestion
Publica.

Decreto Supremo N2 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de

GBI S :

’9? siﬁfraqé@ la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en e
= T S SPR— . : S ' . e
:i oo Z: acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion
\ y remocidn, y otras disposiciones.

- .
- .

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 00150-2021-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N° 006-2021-SERVIR;GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro pg,ra’fﬂ«signagi-én de Personal Provisional”.
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e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo
del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en
la Sesién N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracion y
aprobacién de perfiles en el sector publico™.

s Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por
delegacion, la "Guia para la elaboracién de perfiles en el sector publico".

e Ordenanza Municipal N2 417-2019-MDSIM — Que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

En la formulacién del Manual de Clasificador de Cargos se ha tenido en cuenta el criterio
funcional, nivel de responsabilidad y condiciones minimas establecidas en el Manual
Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracion Pdblica, el cual ha sido
contrastado con la Ley marco del Empleo Plblico.

Los criterios antes sefialados estan relacionados con la naturaleza de la funcién, el nivel
de responsabilidad y las condiciones minimas que debe reunir una persona para
desempeiiar un cargo, conforme se precisa a continuacion:

a. Criterio funcional:

Vinculado directamente con la naturaleza de las funciones asignadas a cada cargo.

b. Criterio de responsabilidad:

Determinado por la mayor o menor complejidad de las funciones del cargo para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la organizacién, asl como por ia
responsabilidad derivada del desempefio de las mismas; en base a la supervision que le
corresponde ejercer a quien ocupa el cargo, tanto respecto al ndmero de servidores
supervisados, como a la naturaleza de las funciones que estos realizan.

Criterio de condiciones minimas:

Referido a las capacidades que debe reunir la persona para ocupar un determinado
cargo, las que se definen en términos de formacién, experiencia y habilidad. El
establecimiento de condiciones minimas se formula atendiendo a la funcién y al grado
de responsabilidad inherente al cargo.
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Vi. CLASIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de San Juan de Miraflores han sido
clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Pdblico:

6.1

ocupacionales
Marco del Empleo Publico, de acuerdo al siguiente cuadro:

Funcionario Piblico:

El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por nerma expresa, que
representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o
dirigen organismos o entidades publicas.

6.2 Empleado de confianza:

El que desempeiia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario pablico.
Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningln caso serd
mavyor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

6.3 Servidor Pablico; Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion
de un érgano programa o proyecto, la supervisién de empleados publicos, la elaboracién
de politicas de actuacién administrativa y la colaberacion en la formulacion de politicas
de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no exceders del 10% del total de empleados de
la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacienal.

Una quinta parte del porcentaje referido en ef parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas
en la presente Lay.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio
de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervisién, fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman
un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempefia labores de ejecucidn de servicios publicos. No ejerce
funcidn administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman
un grupo ocupacional.

Para ia agrupacion de los cargos estructurales de la Entidad por niveles o grupos

liza la clasificacion establecida en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley ¢

x /
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CARGOS ESTRUCTURALES SIGLAS

Empleado de Confianza EC
Servidor Piblico Directivo Superior SP-DS
Servider Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico Especialista SP-ES
Servidor Publico de Apoyo SP-AP
Régimen Especial RE

Vil. CODIFICACION

La codificacién para el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
San Juan de Miraflores ha sido determinada considerando el cuadro de cargos
estructurales, se ha asignado cada grupo ocupacional, los siguientes codigos:

GRUPOS OCUPACIONALES SIGLAS CODIGO
N\ Funcionario Publico EP 141
Empleado de Confianza EC 02
¥ Directivo Superior SP-DS 03
jecuti - 4

Servidor Pblico lecitvo = 2

Especialista SP-ES 05
Apoyo SP - AP 06

. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion de cargos estructurales de la Entidad se ha efectuado fomando en
consideracion lo establecicdo en la Ley N°® 28175, Ley Marco de Empleo Pablico y la Directiva
N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional”, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°® 000150-2021-SERVIR-PE, obteniendo la distribucion que se presenta a
continuacion:

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION

Alcalde(esa)

Funcionario Piablico FP Gerente(a) Municipal
Secretario(a) General
Asesor
Empleado de Confianza EC Gerente

Subgerente

< - TR N V) N P
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Bifitivo Superior 7 — lefe(a) del Organo de Control Institucional
8 Procurador(a) Publico(a) Municipal
Ejecutivo 9 o Ejecutor Coactivo
10 Auxiliar Coactivo
11 Especialista Administrative(a)
12 Especialista Legal
13 Especialista en Promocion social |
14 Especialista en medio ambiente j
15 Especialista en Planeamiento "
16 Especialista en Ingenieria 5
17 Especialista en arquitectura |
Especialista 18 SP-ES Especialista en salud
19 Especialista en Adquisiciones B
20 Especialista en Almacén
21 Especialista en Comunicacidn
Servidor 22 Especialista en Control Patrimonial
Publico 23 Especialista en Imagen Institucional
24 Especialista en Planillas
25 Especialista en Tecnologia
26 Secretaria{o)
27 Asistente Administrativo(a)
28 Auxiliar Administrativo(a}
29 Cajero
| 30 Chofer |
31 Chofer II
Apoyo 32 SP-AP Chofer Il
33 Supervisor
34 Obrero |
35 Obrero Il
36 | Obrero it
37 | Policla Municipal
38 Inspector Municipal

CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) que se encuentran
dentro del alcance de la Ley 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
designacion y remocién, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-
2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la
normativa citada.

< Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas consideraciones no

. 'g:e.speéiﬁca'd}{ en las fichas de informacién, las cuales son requeridas en los procesos de

O f
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vinculacién de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley'y Reglamento
mencionados.

X. INFORMACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacién de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO Fp ALCALDE(ESA)

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Representar a la Municipalidad Distrital de San Juan de Miraflores.

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

- Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal.

- Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal.

- Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

- Promulgar as Ordenanzas y disponer su publicacién.

- Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldfa con sujecion al ordenamiento legal.

- Dirigir la ejecucién de [os Planes de Desarrolio Municipal.

- Someter a aprobacion del Concejo Municipal el Presupuesto institucional.

- Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del
plazo previsto por Ley.

- Someter a aprobacién del Concejo Municipal dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente los estados financieros y presupuestarios (balance general y balance de ejecucion del
presupuesto y la memoria del ejercicio presupuestal fenecido.

. Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestién Ambiental Local y de sus
instrumentos dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

- Informar al Concejo Municipal respecto del control de la recaudacién de los ingresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado. '

- Las demads consideradas en la Ley Orgénica de Municipalidades y las Leyes como atribuciones del
Alcalde.

\OP*?EE.’% TR REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Qﬁ?‘ﬂ ’”ﬂﬁ" ormacién académica
OS¢ - 4
Sz %(2) Nivel educativo
'2,3 o’ 9 o Aplica — _ i
% Q\? ) Grado/Situacién académica
YWan DE“\?“. No Aplica
Experiencia 7|
a) Experiencka general
No Aplica
b} Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
g@%‘z No Aplica )
S @, Reguisitos adicionales
pr ° £¢ | NoAplica
%4 "« | Ser electo en votacion universal y secreta.
"’W\. OE MR Los establecidos en Ley organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas normatividad
competente B ) .
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

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

- Planear, organizar, gerencia y evaluar las actividades de los érganos bajo su mando en
concordancia con |as politicas de gestidn establecidas por l2 Alcaldla.

- Analizar los indicadores de impacto y los logros obtenidos en las actividades y proyectos y
proponer acciones para su fortalecimiento.
Formular y proponer a la Alcaldia las acciones a seguir en materia de procedimientos técnicos
administrativos.

- Disponer las acclones necesarias para el cumplimiento de la gestién administrativa, financiera y
econdmica de la Municipalidad con sujecién a las normas y directivas vigentes.

- Emitir actos administrativos gue sean de su competencia.

- Informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal, a solicitud de éste, sobre aspectos
de la gestioén municipal,

- Organizary dirigir la formulacién y elaboracién de la rendicién de cuenta del Alcalde.

- las demis atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las funciones que
le sean derivadas por el Alcalde, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.

~ 'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa )
b) Grado/Situacidn académica

[ Tftulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

DI
‘,},\”3\?‘5"%{% es {03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de personal, de
cuales dos (02) afios deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o su
ivalencia, en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y un (01) afio de experiencia en el
or ptblico.
quisitos adicionales

Cy

7

.t\‘:r\
e

e Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad en cargos o
puestos de funcionarios/as pliblicos/as de libre designacién y remocidn del nivel local:

Segdn la Resolucion Viceministerial N2 005- 2019-PCM/DVGT, se aprueba la Tipologia
de Distritos, la cual precisa en el Anexo N2 03, que la Municipalidad Distrital de San

Juan de Miraflores es de Tipo: AOQ

Para los gerentes/as municipales de municipalidades tipo AO:
1. Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia

especifica adicipnales al minimo requerido.
/I
_,’
v d 4
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2. Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC SECRETARIQ(A) GENERAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Citar a las Sesiones de Concejo Municipal.

Redactar y suscribir las Actas de las Sesiones de Concejo.

Suscribir las normas emitidas por el Concejo Municipal y la Alcaldia.

Tramitar los pedidos formulados por los Regidores.

Prestar apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia en labores de Gestién
Municipal.

Apovyar a las Comisiones de Regidores de la Municipalidad.

Proyectar, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones de Alcaldia para implementar los
acuerdos del Concejo Municipal en coordinacién con Asesorfa Juridica.

Actuar como fedatario de los actos administrativos de la Municipalidad y mantener actualizado el
registro de los mismos.

Realizar la administracién y archivo documentario de Alcaldia.

Dirigir, supervisar y ejecutar las acciones referidas al acceso de la informacién pablica, de
acuerdo a [a Ley de transparencia.

Elaborar documentos de caricter oficial que formulen las comisiones de regidores y el alcalde.
Lievar el regisiro y archivo de los convenios y contratos firmados por el alcalde.

Recibir, registrar y distribuir la documentacidn presentada ante la Municipalidad.
Registrar y distribuir [a documentacién emitida por la Alcaldia.

Preparar fa informacién en asuntos de su competencia para la rendicioén de cuenta del Aicalde.
Otras que le delegue |2 Alta Direccién o le sean asignadas por la legislacidn correspondiente.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

D

ormacién atadémica

"':'* Nivel educativo

'_-{}niversitaria completa

IB} Grado/Situacién académica

/
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Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afos

b) Experiencia especifica {desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccidn de personal, de
los cuales un {01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
aquivalencia; en ambos casos con reporte directo a la alta direccidn y un {(01) afio de experiencia en el
sector publico.

Requisitos adicionales T

Ninguno

1




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE AIAICALRE

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFCADOR DE
MIRAFLORES b oo
CLASIFICACION = SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
EMPLEADO DE CONFIANZA [T ASESOR

- Absolverlas consultas formuladas por el Despacho de alcaldia y emitir informes sobre proyectos,
estudios, investigaciones y otros de la entidad, relacionados con su especialidad.

- Coordinar y articular con las autoridades de nivel nacional y regional los temas relacionados a las
propuestas normalivos que guarden relacion con los intereses y objetivos de la comuna.

- Realizar el seguimiento permanente y mantener informado al alcalde, sobre |os proyectos de
convenios, actos resolutivos y otros que guarden relacidn con la entidad.

- Atender y organizar las agendas del despacho de alcaldia, con el apoyo de {a Secretaria General.

- Dartrdmite a los documentos para opiniones técnicas de consulta sobre la gestion municipal,
solicitado por las entidades publicas y/o privadas, personas naturales y/o juridicas.

- Representar al aicalde ante comités, comisiones y otras que tengan relacidn con la operatividad
de la entidad.

- Gestionar y consolidar el procesamiento de los temas de interés de |la corporacién edil, respecto
a los poderes del estado, instituciones publicas y privadas que permitan la prestacién de los
servicios, la representacién vecinal y el desarrollo econdmico local.

- Ofrecer asesoramiento especializado y emitir opinion respecto a los temas materia de la entidad
municipal.

- Gestionar el procesamiento de los temas de interés de acuerdo a la normativa vigente.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Alcalde relacionado al dmbito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

Experiencia

a) Experiencia general

2 \Tres (03) afios

,3510 Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
* | Publico)

;-?os (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion ptblica y conduccion de personal, de
os cuales un {01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico ¢ privado o su

| equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y un (G1) afio de experiencia en el
sector publico,

Requisitos adicionales

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {minimo 40 horas acumuladas)
Ofimética bésica

4}




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE SR

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE CONFIANZA E€C GERENTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrolio de actividades técnico
administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del 6rgano a su cargo.

- Participar en la formulacién de los planes institucionales, asi como elaborar y proponer,
proyectos y programas inherentes al drea funcional a su cargo.

- Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccién y demds drganos y/o
unidades organicas.

- Administrar los recursos materiales asignados al drgano de su competencia, aplicande criterios
de eficiencia.

- Supervisary evaluar al personal del érgano de su competencia.

- Disponer las medidas de contro! y supervisién que los casos ameriten, asi como las medidas que
correspondan.

- Emitir o refrendar las resoluciones de alcaldia, los informes técnicos de competencia del érgano.

- Las demds que delegue el Titular de la entidad.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa
b) Grado/Situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

b) Experiencia especffica (desarrollando funciongs similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestidn publica y conduccion de personal, de
los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o su
equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la alia direccién y un (01) afio de experiencia en el
\sector publico.

-‘hequisitos adicionales

%specia[izacién relacionada a las funciones del carge. {mfinimo 100 horas acumuladas)
Ofimatica bésica

€1




| MANUAL DE
. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE CLASIFICADOR DE

|
|
MIRAFLORES CARGOS I
CLASIFICACION " - SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
!
| EMPLEADO DE CONFIANZA EC SUBGERENTE

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico
administrativas de aplicacién de normas y procedimientos de la unidad orgénica a su cargo.

- Participar en la formulacién de los planes institucionales, asi como elaborar y proponer,
proyectos y programas inherentes al drea funcional a su cargo.

- Asesorar en asuntos especializados de su competencia a |a gerencia de su dependencia y demds
drganos de la Municipalidad.

- Administrar los recursos materiales asignados a su unidad orgénica, aplicando los criterios de
eficiencia.

- Supervisar y evaluar al personal de la unidad orgdnica de su competencia.

- Disponer las medidas de control y supervision gue los casos ameriten, asi como las medidas que

. correspondan.

- Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia de la unidad organica.

- las demas que se le deleguen, dentro del dmbito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn académica

?] Nivel educativo

| Universitaria completa

d) Grado/Situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

E—xperiencia

/| ¢} Experiencia general

Tres (03) afios

d} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)

Dos {02) afics en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal, de

los cuales un {01} afio debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector puiblico o privado o su !

equivalencia, en ambos casos con reporte directo a |z alta direccién y un {01) afio de experiencia en el :

h\sector publico.

“Requisitos adicionales

J3pecializacion relacionada a las funciones del cargo. {minimo 80 horas acumuladas)

gﬁméﬁca bésica

e Segln lo establecido en el numeral 12.2 del Decreto Supremo N2 53-2022-PCM
“Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y egjercicio de la funcién
publica de funcionarios y directivos de libre designacidon y remocién, y otras
disposiciones”, precisa que:

En las entidades del nivel local, los requisitos minimos contenidos en el presente

Reglamento, se aplican a los/as servidores/as civiles que ocupan cargos o puestos

que realizan. funciones de planeacion, direccion, organizacién y evaluacion del fjmeh
' segundo nfuef,brganizacional indistintamente de la denominacién del cargo o puesto Je»




I MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE RIRNUALDES -
VIRAELORES CLASIFICADOR DE
| | CARGOS

y de si su permanencia se encuentra determinada por la confianza del/de la
funcionario/a que lo designa, de municipalidades distritales de las categorias AB, A,
Al A2, A3.1y A3.2, de acuerdo ¢ la tipologia de municipalidades establecida en la
Resolucion Viceministerial N2 005-2019-PCM/DVGT.

En consecuencia, cabe sefialar que, para el caso de {os Directivos de la Municipalidad
Distrital de San Juan de Miraflores, se tienen o consideracion las siquientes

Equivalencias:

v Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad para
directivos/ as publicos/as del nivel local:

Para los grupos de directivos/as publicos/as de municipalidades tipe A0y Al:
1. Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicionales al minimo requerido.
2. Grado de Bachiller otorgade por universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.
e Equivalencias al requisito de experiencia especifica en cargos o puestos de
directivos/as publicos/as para municipalidades tipo A0, AL, A.2, A.3.1y A.3.2

Para el cumplimiento del afio {01) de experiencia especifica en puestos o cargos de
directivo para directivas/ as publicos/as de municipalidades de tipo A0, Al, A2, A3.1,
y A3.2, referidos en el literal ¢} de los numerales 18.2 y 18.3 del articulo 18, se
considera equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a o
supervisor/a mas dos (02) afios adicionales de experiencia especifica en gestién
municipal.

abe precisar que, para el caso del cargo de GERENTE que se encuentra en la clasificacion de
empleado de confianza, cuando este no cuente con la clasificacion de EC, se aplicara la
clasificacion de Servidor Plblico-Directive Superior
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MANUAL DE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE CLASIFICADOR DE

| MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION ] - SIGLA S CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP - DS JEFE(A} DEL ORGANO DE CONTROL
DIRECTIVO SUPERIOR INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de
control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la
categorizacidn gue establezca la Contraloria General de la Reptblica.

- Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las
acciones de control y metas a alcanzar.

- Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucion, elaboracién del informe y

Qgﬁ'ﬁ;g,; 9 cierre de los servicios de contral y servicios relacionados que correspondan al Organo de Contrel.
\9 A MU, - Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacidn y encargos asignados en materia de
é%‘ g 0 7’—' control gubernamental.
f'm P(_;- - Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan para
Q’UAN DFM la implementacién de |as recomendaciones efectuadas.

- Dirigir o participar en la elaboracién y remisién de las carpetas de control al Ministerio Pdblico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucién del control posterior.
- Otras funciones asignadas en el marco de las competencias del cargo o por horma expresa.

¢ N
. | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

/Formacién académica

e) Nivel educativo

Segdn lo establecido en la normativa de la Contraloria General de |a Replblica.

f) Grado/Situacién académica

| Segtin lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

| Experiencia

| e} Experiencia general

P‘%Erof &gﬁm lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

@ ﬂ periencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos simitares y/o en el Sector

bllco}
e | Segyﬂlo estahlecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Replisitos adicionales
}e‘éun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica. B

4
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE UL o)z

. CLASIFICADOR DE
| MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-DS PROCURADOR(A) PUBLICO{A)
DIRECTIVO SUPERIOR MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Programar, organizar, dirigir y contral las actividades relacionadas con la defensa de los intereses
y derechos de la Municipalidad en sede judicial, extrajudicial, arbitral y administrativa;
asumiendo su plena representacion.

- Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la Ley y proceder a demandar o iniciar procesos
arbitrales cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad.

- Asistir a conciliaciones que se promuevan por centro de conciliacién o en via judicial.

- Coordinar con los 6rganos competentes para efectos del ejercicio de fa defensa de los intereses y
derechos de la Municipalidad, a quienes represente y defienda.

- Informar af Concejo Municipal, Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el estado de los procesos
judiciales a su cargo.

- Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones normativas o que
le sean asignadas por la Alcaldia, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgdnica de
Municipalidades, Ley de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento y la normatividad vigente
aplicable.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Fermacion académica
a) Nivel educativo

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N* 1326 y la normatividad vigente del
 Sistema de Defensa Juridica del Estado.
b) Grado/Situacién académica

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326 y la normatividad vigente del
Sistema de Defensa luridica del Estado.

Experiencia

‘ql Experiencia general
-

pL cuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326 y la normatividad vigente del
&fStbma de Defensa Juridica del Estado.

ﬁxpenencia especifica {desarrolla ndo funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
O piiblico)

acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326 y la normatividad vigente del
Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Requisitos adicionales

| De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326 y la normatividad vigente del J

! Sistema de Defensa Juridica del Estado.

LT




} MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE PMAANUALOE

CLASIFICADOR DE
i MIRAFLORES whne
T CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO %
EIECUTIVO SP-E) EJECUTOR COACTIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Exigir la obligacién y cumplimiento coercitivo de toda Resolucién Administrativa y Tributaria
emitida conforme a ley, as{ como las Ordenes de Pago y la deuda constituida por las cuotas de
amortizacion de las deudas materia de aplazamiento o fraccionamiento pendientes de pagoy
cuando se incumplan las condiciones del beneficio.

- Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la entidad, asi como exigir las costas y gastos
incurridos por la entidad {infractor) durante la tramitacién del procedimiento, cifiéndose al
arancel de costas procesales aprobadas conforme a Ley.

- Liquidacién de las costas cifiéndose al arancel de costas procesales aprobadas conforme a ley.

- Disponer por Caja el cobro de ingresos plblicos distintos a los tributarios generados en virtud de
una relacidn juridica regida por el derecho piiblico que corresponda a las obligaciones a favor de
la Municipalidad, proveniente de sus hienes, derechos o servicios distintos de las obligaciones
comerciales o civiles y demads del derecho privado.

- Realizar demoliciones por canstrucciones clandestinas de cercos o similares, reparaciones en
edificios, salas de especticulos o locales publicos, clausura de locales o servicios y adecuacién a
reglamentos de urbanizacién o disposiciones municipales y/o similares con excepcion de
regimenes especiales.

- Efectuar actos de coercién para cobro o ejecucién de obras, suspensiones, paralizacicnes,
modificacién o destruccién de las mismas que provengan de actos administrativos de cualquier
entidad, salvo regimenes especiales.

- Las demas funciones que le designe la instancia superior. '

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion aradémica

a) Nivel educativo
\Universitaria completa
%c/)\Grado/Situacién académica
|o de Abogado colegiado y habilitado, revalidado conforme a Ley y que incluya estudios relacienados
mla especialidad.
eriencia
A Experientia general
| Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Priblico)
Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
Cumplir con o normado por el TUO de la Ley N° 26979, Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva,
| aprobada con Secreto Supremo N° 018-2008-JUS.

\)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE ANUAPDE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES T
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
EJECUTIVO ! SP-EJ AUXILIAR COACTIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Apovya en el registro, acotacidn, recaudacidn, coaccién y fiscalizacion de las rentas de la
municipalidad en concordancia con la Ley de Tributacién Municipal.

Coordina con el Ejecutor Coactive las modificaciones en los montos de [as tasas y/o arbitrios
municipales.

Participa en la fiscalizacion para detectar y disminuir el porcentaje de contribuyentes omisos y
morosos, asi como evasores de tributos municipales.

Registra y coordina con el Ejecuto Coactivo la atencidn de solicitudes y reclamaciones que
formulen los contribuyentes en asuntos de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica

—

Bachiller en derecho o Titulo de Abogado

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

bT Experiencia especifica (desarrollando funtiones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)

n (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

‘.ﬂequisitos adicionales

mplir con lo nermado por el TUO de la Ley N° 26979, Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva,

%mbada con Secreto Supremo N° 018-2008-JUS.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANLADE
MIRAFLORES CLASIFICADOR DE
CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A)

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Proponer, coordinar y participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias
vinculadas con su especialidad.
Disefiar y proponer herramientas metodolégicas, marcos légicos o estdndares para la ejecucién
eficiente de ias politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad.

- Elaborar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinién técnica
relacionada con su especialidad.

- Evaluary efectuar el seguimiento de los indicadores de gestién en el marco de las intervenciones
y procesos técnicos de la unidad orgdnica o funcional a la que pertenece.

- Monitarear y proponer mejoras oportunidades a los procesos inherentes a la unidad organica o
funcional, en el smbito de su competencia
Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtn le sea requerido por su
superior inmediato.

- Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior
inmediato.

- Participar en la elaboracién y seguimiento del plan operativo institucional, el presupuestoy el
cuadro de necesidades de la unidad orgdnica a la que pertenece,

- Las demas funcicnes que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

FI_)T Grado/Situacién académica

Bachiller y/o titulo profesional universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios )

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o engrgos similares vz!é en el Sector
Publico) ==

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Espacializacién relacionada a las funciones del cargo. (minimo 60 horas acumuladas)

Ofiméatica Intermedio

0¢




I
| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE (IANDATDE
| RAFIGRES CLASIFICADOR DE
| CARGOS
CLASIFICACION 2 SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA LEGAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Formular y/o revisar anteproyectos de dispositives legales, directivas, contratos, convenios y
otros documentos, concordindolos con la normatividad vigente.

- Absolver consultas legales y orientar a los trabajadores en aspectos legales relacionados a la
labor municipal.

- Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general,

- Redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos y colaborar en la
elaboracion de normatividad.

- Interpretar y emitir opinién legal en convenios y/o contratos.

- Estudiar e informar sobre expedientes de cardcter técnico Legal.

- Preparar informacién en asuntos de su competencia para la rendicién de cuenta del Alcalde.

- Las demds funciones que le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a} Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica

Titulo profesional de Abogado

\ Experiencia

"g} Experiencia general

}tuatro {04) afios

Publico)

fn) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector |

Dos (02) afios desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Especializacién relacionada a las funciones del cargo. {minimo 60 haras acumuladas)
Ofimética Intermedio

1c




MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE SAN JUAN DE e

CLASIFICADOR DE
| MIRAFLORES CARBAS
L
CLASIEECACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
e SP-ES ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Elaborar y mantener actualizado los registros o padrones de los beneficiarios de los programas
sociales, conforme al marco legal, dentro del distrito.

- Promovery proporcionar la realizacién de capacitacién a los programas sociales orientados al
mejor provecho del programa.

- Programacién, supervisién y coordinacién de los programas sociales.

- Planificar y supervisar accianes de promocidn, desarrollo, asistencia y proteccion social.

- Elaborar proyectos de promocion y desarrollo social.

- Formular o supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de aplicacién para los
programas.

- Elaborar Ios informes pertinentes que requieran sus superiores y demds areas de coordinacidn
respectiva.

- Elaborary ejecutar programas de investigacion sobre dreas de promacidn y bienestar o
supervision de organizaciones.

- las demaés funciones que ie designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/Situacion académica

Bachiller y/o titule profesional universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas

| Experiencia

G"\N Experiencia general

Jliaes (03) afios

? Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector
*/  Publico)

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Especializacién refacionada a las funciones del cargo. (minimo 60 horas acumuladas)
Ofimatica Intermedio

rzz



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE
MIRAFLORES CLASIFICADOR DE
CARGOS
CLASIFICACION ' SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Brindar asesoramiento técnico para la adecuada gestién institucional en el marco del sistema de
gestién ambiental nacional y focal.

- Seguimiento de la implementacién del plan ambiental distrital.

- Elaboracidn de |a estadistica mensual y anual de ia generacion de malezas, regadio y plantaciones
efectuadas.

- Mantener actualizada [as hojas de ruta de los vehiculos cisternas, que prestan servicio en el

mantenimiento de dreas verdes.
- Efectuar el seguimiento a las medias indicadas en los instrumentos de gestién ambiental

{medidas de mitigacidn, reparaciones y compensacidn} las que deben ser adecuadas y suficientes
para acreditar et cumplimiento de las normas ambientales que le fueran aplicables, considerando
aquellas generadas por el servicio.

- Determinar otros impactos que se puedan producir durante la ejecucion y funcionamiento del
mantenimiento vial en los proyectos y generar datos estadisticos para la gestién ambiental de la
empresa.

- Apoyar a la conformacidn de los comités pro parques y los inspectores vecinales, en defensa de
las &reas verdes.

- Coordinar la atencién de reclamos de los vecinos sobre asuntos de su competencia

- Ejecutar las politicas y procedimientos para el desarroflo de |as actividades de dreas verdes en el
distrito.

- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

%% Grado/Situacién académica

chiller y/o titule profesional universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas

&keriencia

Sy Experiencia general

Cuatro {04) afios

b) Experiencia especifica {desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Especializacién relacionada a las funciones del cargo. {minimo 60 horas acumuladas)
Ofimatica Intermedio

€¢




|
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE
MIRAFLORES CLASIFICADOR DE
| CARGOS
| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de planeamiento de
acuerdo a la normativa vigente.

- Proponery formular politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones de
planeamiento.

- Coordinar y supervisar la ejecucién de estudios en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

- Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior

inmediato.
- Las demads funciones gue le asigne su superior inmediato, en el tarco de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCT URAL

formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b} Grado/Situacién académica

Bachiller y/o titulo profesional universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector piblico o privado.
Requisitos adictonales

specializacién relacionada a las funciones del cargo. (minimo 60 horas acumuladas)
[Q\fimatica Intermedio

ve




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUALDE
MIRAFLORES CUMSIRLADOR DE
CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- i
T SP-ES ESPECIALISTA EN INGENIERIA

FUNCIONES DEL CARGCO ESTRUCTURAL

- Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos técnicos relacionados
con su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

- Proponer y formular politica, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad.

- Coordinary supervisar la ejecucidn de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.

- Proponery emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme
le sea requerido por su superior intmediato.

- Liderar y analizar planes y proyectos {factibilidad de obras, inversiones y otros conforme sea
requerido por su superior inmediato.

- Coordinar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversién, conforme se lo requiera su
superior inmediato.

- Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme se requerido por su superior
inmediato.

- Las dem3s funciones que se le asigne su superior inmediato, en el marco de sus competencias.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa
b) Grado/Situacién académica
Titulo profesional en ingenieria civil que incluya estudios relacionadoes con la especialidad.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
os (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

SfRequisitos adicionales

Contar con colegiatura y habilitacion vigente.
Especializaci6n relacionada a las funciones del cargo. {minimo 60 horas acumuladas)
Ofimética Intermedio .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MENVALDE
MIRAFLORES CLASIFICADOR DE
CARGOS
CLASIFICACION SIGLA " CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN ARQUITECTURA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos técnicos relacionados
con su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

- Proponery formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad.

- Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.

- Proponery emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme
le sea requerido por su superior inmediato.

- tiderary analizar planes y proyectos {realizacién de cdlculos y/o disefios preliminares de
estructuras, planos y especificaciones de obras y proyectos), conforme sea requerido por su
superior inmediato.

- Coordinar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversién, conforme se lo requiera su
superior inmediato.

- Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior
inmediato.

- Las demaés funciones que se le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/Situacion académica

Titulo profesional universitario en Arquitectura.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Contar con colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacidn refacionada a las funciones del cargo. (minimo 60 horas acumuladas).

Ofimatica Intermedio.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE

| CLASIFICADOR DE
| MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA  CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
T SP-ES ESPECIALISTA EN SALUD

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de asistencia médica, de acuerdo a su especialidad,
inherentes a la unidad funcional.

- Ejecutary controlar los planes y programas de salud de la entidad, en el dmbito de su
competencia y especialidad.

- Realizar ei seguimiento y proponer mejoras en el &mbito de su competencia.

- Coordinar y dirigir trabajos, programas, planes y estudios de investigacion relacionados con la
salud, en el ambito de su competencia.

- Proponery emitir informes técnicos que sean de su competencia.

- Proponery ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia médica, en el
ambito de su especialidad y competencia.

- Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior
inmediato.

- Las demds funciones que se le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a} Nivel educativo

| Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica

Titulo profesional universitario en ciencias de la salud o materias relacionadas a las funciones asignadas

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatre (04) afos

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

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privada.
Requisitos adicionales

}Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (minimo 60 horas acumuladas})
fimética Intermedio

Le
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE PAANUAKLE
MIRAFLORES CLASIFICADOR DE
| CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Efectuar solicitudes de cotizacianes y cuadros comparativos de cotizaciones con el fin de
establecer términos de referencia y valores referenciales.

- Planificar y etaborar los expedientes de contratacion, siendo responsable de la determinacién de
los valores referenciales, en base a las cotizaciones y otras fuentes establecidas por ley.

- Elaborar cuadros comparativos para la evaluacién técnica y econdmica de los procesos de
seleccion.

- Elaborar drdenes de pedido.

- Las demads funciones que le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica

Bachiller y/o titulo profesional universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (minimo 60 horas acumuladas)
Ofimatica Intermedio
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANVARDE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- )
EeEEALTETA SP-ES ESPECIALISTA EN ALMACEN

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Controfar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de almacén y
Kardex, respectivamente.

- Precisar, consignar la distribucidn de bienes en los diferentes érganos de la

- municipalidad mediante Ia elaboracién de pedidos de comprobante de salida y formuiacién de
estadistica para la programacion, adquisicidn y distribucién de bienes,

- Distribuir en forma racional conforme a sus caracteristicas y requerimiento de articulos que
existen en el Almacén.

- Conciliar los saldos del balance con ios saldos del libro de margesi de bienes.

- Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacion al momento de realizar el
inventario.

- Ingresary despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.

- Mantener infarmados a los superiores sobre el movimiento diario en el almacén de la
municipalidad.

- Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.

- Esresponsable de la conservacién y custodia de los materiales existentes en el almacén.

- Establecer diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacion de materiales puestos
bajo su responsabilidad.

- Realizar el inventario diario y periddico (semanal, mensual) de los materiales de aimacén.

- Las demas funciones que le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica

Bachiller y/o titulo profesional universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas

NExperiencia

:3‘ Experiencia general

ﬁ.natro (04) afios

gxperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {minimo 60 horas acumuladas)

@m%, L Ofimatica intermedio
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE (ki 3

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN COMUNICACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Elaborar y publicar el material informativo para los Organos de difusién.

- Preparar resimenes informaticos y notas de prensa sobre las sesiones del Concejo Municipal y
reuniones de comisiones.
Editar la Revista Municipal, asi como redactar y editar informacién periodistica de Boletines
Informativo Institucionales.

- Apovyar a las diferentes Unidades Orgénicas para Ia elaboracién de material informativo,
relacionado con las actividades que realizan.

- Coordinar entrevisias con los medios de comunicacién social para el Alcalde, Regidores y
Funcionarios de la Municipalidad.

- Las demés funciones que le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo

\{ Universitaria completa

b) ' Grado/Situacién académica

Bachiller y/o titulo profesional universitario en ciencias de la comunicacidn, relaciones piblicas o
periodista,

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

b) Experientia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publice o privado.

Requisitos adicionales

Especializacién relacionada a las funciones del cargo. {minimo 60 horas acumuladas)
Ofimatica Intermedio
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|
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE A ALRE
MIRAFLORES CLASIFICADOR DE
CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- SP-ES ESPECIALISTA EN CONTROL
ESPECIALISTA i PATRIMONIAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Coordinar la baja y alta de los bienes patrimoniales de acuerdo a las disposiciones vigentes.

- Coordinar, ejecutar y supervisar del inventario fisico de bienes (anual).

- Evaluary tasar los informes relacionados con los reportes de los bienes muebles dados de baja en
especial de maquinaria, unidades vehiculares y otros equipos mecdnicos.

- Participar en procesos de verificacion fisica de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

- Realizar la cadificacién vy etiquetado del mobiliario maquinaria y equipo de propiedad de la
Municipalidad.

- Participar en el proceso de inventario general de todos los bienes de la Municipalidad que se
llevan a cabo cada fin del afio.

- Verificar la existencia fisica del mobiliaric y equipos recibidos o entregados al momento de
entrega de cargo de los servidores Municipales.

- Efectuar inventario cfasificado segtin disposicién del superior.

- Las demds funciones que le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

| Formacidn académica

a) Nivel educativo

L
Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica

Bachiller y/o titulo profesional universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

b} Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/¢ en et Sector
Publico)

\)@%g‘ALJDA{QQ Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.
'.3&93' 64‘% Requisitos adicionales
ggi‘p‘ %?_1 Es?ec’iz!iizacién relafionada a las funciones del cargo. {minimo 60 horas acumuladas)
‘za 19" r»‘,;go? Ofimatica Intermedio
R 0‘&%.
SIS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE SARLACRE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES R
fies = CLASIFICACION  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- | o ESPECIALISTA EN IMAGEN
ESPECIALISTA ) INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Coordinar la ejecucién de las sesiones solemnes y otros eventos o ceremonias de la
Municipalidad.

- Participar y dirigir los eventos protocolares e institucionales.
Elaborar y actualizar el directorio institucional.

- Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten la Entidad sobre asuntos relacionados a
l2 misma.
Programar semestralmente mediciones de opinién publica sobre la gestion municipal.
Revisar periédicamente el registro de dias festivos de las principales autoridades.

- Programar y ejecutar los actos de izamiento dominical de los simbolos patrios y actos
ceremoniales segun el calendario institucional.

- Coordinar y preparar sistemas de comunicacién e informacién con fa comunidad, tales como
Periddico Mural, web institucional entre otros,

- Coordinar y elaborar tarjetas de felicitacién, de pésame, representaciones, distinciones, etc., a
nombre del Alcalde; y distribuirlas oportunamente a sus destinatarios.

- Prestar asistencia especializada en actividades de Relaciones Piblicas a diferentes Comisiones de
Regidares, Funcionarios y Areas de la Municipalidad.

- Las demds funciones que le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL -~

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica

Bachiller y/o titulo profesional universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas

Experiencia

a) Experiencia general

\Cuatro (04) afios

,b) Experiernicia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

/Dos {02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Especializacién relacionada a las funciones del cargo. {(minimo 60 horas acumuladas)
Ofimatica Intermedio

ct




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE WAiABHE
iy CLASIFICADOR DE
CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
| i SP-ES ESPECIALISTA EN PLANILLAS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Elaborar y actualizar datos en el manejo de planillas de remuneracién del personal empleado

', permanente y contratado a través del sistema computarizado, dando de altas y bajas de los
conceptos remunerativos, descuentos y otros procesos como: concepto fijos 5ta Categoria,
Descuentos de Asistencia, Descuentos y Retenciones dei Poder Judicial y otros conforme a las
normas vigentes.

- Formulacién de planillas de pagos de remuneracian, planilla de retenciones judiciales y
descuentos efectuados.

- Elaborar planillas de reintegros subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio, compensacién por
tiempo de servicios.

- Tramitar planiilas anuales por escolaridad por aguinaldo de julio y diciembre.

- Elaborar el ante — proyecto, proyecto y definitivo del Presupuesto Analitico de Personal PAP del
personal empleado de la municipalidad, de acuerdo a los requerimientos de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

- Realizar a verificacién de consistencia de datos generados por el sistema computarizado, previa
la emisién de las planilias de remuneracién.

- Ordenar la informacién fuente y el archivo de Planillas del pago de haberes, asi como organizar
las boletas correspondientes para su distribucidn a través de la Oficina de Tesoreria.

- Las demas funciones que le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

a) Nivel educativo

| Universitaria completa

b) Grado/Situacién académica
Titulo Profesional o Bachiller en Administracion, Economfa o Contabilidad.

Experiencia

Experiencia general

atro (04) afios
Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Especializacién relacionada a las funciones def cargo. (minimo 60 horas acumuladas)
Ofimatica Intermedio
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES Sl
CLASIFICACION SIGLA i CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- il .
ety | SP-ES ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA

|
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos de informatica.

- Supervisary adecuar el hardware en el sistema de computo.

- Mantener en buen estado el hardware y el software de las computadoras y 1a red de la Entidad.

- Investigar las técnicas mas adecuadas en materia de asesoria que permitan optimizar el apoyo
técnico al sistema.

- Elaborar los instructivos que se requieran y que se relacionen con el uso del hardware
{computadoras, impresaras, scanner, etc.} por parte de los usuarios.

- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipc de computo, en las diferentes
oficinas de la Municipalidad.

- Verificar la correcta distribucién de las instalaciones eléctricas y de pozo a tierra de las oficinas
que tienen equipos de cémputo.

- Implementar y dar mantenimiento al sistema operativo y de ofimatica, utilizado en las diferentes
oficinas de las unidades.

- Vigilar que el uso de paguetes de sistemas por parte de los usuarios, sea de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

- Efectuar inspecciones sistematicas en las instalaciones a fin de verificar el cumplimiento del
instructivo y los procedimientos.

- Obtener reportes de los sisternas de informacién para ser usados en el desarrollo de informacién
estadistica.

- Las demas funciones que le designe la instancia superior. |

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria complefa
b) Gradu{Situa;:ién académica
Titulo Universitario, Bachiller o estudios superiores en las dreas relacionadas con la Ingenieria de Sistemas,
\Tecnologia y afines a las funciones.
xperiencia
[a) Experiencia general

Cuatro (04) afios -
E Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico)
Dos (02) afios desarrollande funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales -
ecializacién relacionada a las funciones dei cargo. {minimo 60 horas acumuladas)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE

MANUAL DE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES e
|
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
s SP-AP SECRETARIA(O)

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Clasificar y enviar los documentos cancluidos a los archivos.

- Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

- Reglstrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el 4rea a la cual pertenece,
dando la seguridad correspondiente para su distribucidn interna y externa; asimismo verificar la
foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

- Solicitar la adquisicién de los insumos necesarios para la operatividad del drea funcional.

- Coordinar y controlar |a agenda de reunicnes del drea, facilitando la obtencion de los recurses,
tales como informacion, documentos, equipos o suministros necesarios para su ejecucién.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

¢} Nivel educativo

Técnico basico completo

d) Grado/Situacién académica

Titulo técnico en Secretariado o afines a las actividades tipicas del cargo.

Experiencia

¢) Experiencia general

Dos (02) afios

Publico)

d} Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector pdblico o privado.

Requisitos adicionales

Ninguno.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MEARALDE
MIRAFLORES CLASIFICADOR DE
CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
APOYO SP-AP ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.

- Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

- Asistir en la elaboracion o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas
con el drea, segun instrucciones.

- Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

- Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo, inherentes al area
funcional.

- Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

e) Nivel edutativo

Técnico basico completo

f) Grado/Situacién académica

Egresado y/o estudiante de VIl ciclo de las carreras afines a las funciones.

Experiencia

e) Experiencla general

Dos (02) aiies

f) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionates

Ninguno.

WS>
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE ANEATE
CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
APOYO | SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva dei jefe del 6rgano y/o unidad
organica.

- Intervenir con criterio propio en la redaccidn de documentacién administrativa, acorde alas
indicaciones de Auditor,

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

- Recihir, clasificar, registrar y archivar la documentacidn administrativa.

- Coordinar actividades técnicas y de apoyo administrativo inherentes al drea funcional.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

g) Nivel edurativo

Educacién basica

h) Grado/Situacién académica

Titulo Técnico o secundaria completa.

Experiencia

g) Experiencia general

Un (01) aiio

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

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionates

Ninguno.
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MANUAL DE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE CLASIFICADOR DE

| MIRAFLORES ERRELE
CLASIEICACION T SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
APOYO SP-AP CAJERO(A)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Recepcionar los ingresos en efectivo por fuente de financiamiento, ingresos propios y encargos.
- Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.
- Mantener actualizada la contabilidad de fondos.
- Facilitar arqueos de caja al Contador de la Municipalidad, elaborande cuadros demostrativos.
- Elaborar informes diarios y periddicos sobre movimientos de fondos.
Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.
- Preparar partes diarios de fondos y anexos necesarios
- Las demas funciones gue le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion académica

i} Nivel educativo

Técnico basico completo

j) Grado/Situacién académica

|\ Titulo no universitario, en contabilidad, administracion o afines, que acredite seis sernestres académicos.

Experiencia
i) Experiencia general

Un (01) aifo

j) Expetiencia especifica (desarrc;-tlando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos de la especialidad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARG( ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
e SP-AP CHOFER |

- Conducir vehiculos motorizados al servicio de la entidad, para el transporte de personal y/fo
carga.

- Efectuar la distribucidn de la documentacién que se le encomiende, a las distintas instituciones o
personas con las que la entidad mantiene relaciones y recabar el cargo de recepcién
correspondiente.

- Prestar apoyo en el servicio de fotocopiado de documentacién para su distribucidn.

- Efectuar mantenimiento y reparaciones basicas del vehiculo a su cargo e informar
periédicamente sobre su estado funcional.

- Mantener y verificar diariamente que el vehiculo de la entidad a su cargo cuente con los insumos
necesarios.

- Registrar e informar a su inmediato superior los desplazamientos gue realice durante el dia, las
comisiones de servicio realizadas y sus resultados.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

k) Nivel eduzativo

Educacion bésica

1) Grado/Situacién académica

Instruccién secundaria completa y conocimientos de mecanica general.

Experiencia

k) Experiencia general

Dos {02) afios

I) Experiencia especifica {desarrollando funcionas similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Un (01) afia desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

 Licencia de conducir acorde al vehiculo asignado.

6¢




""
\/

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES CARGOS
|
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
i SP-AP CHOFER 1)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Conduclr la camioneta de propiedad de la Municipalidad en comisién de servicio.

- Transportar a funcionarios de alto nivel jerdrquico.

- Efectuar viajes fuera de la jurisdiccién en comisién de servicio.

- Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo asignado.

- Llevar consigo los documentos del vehiculo {tarjeta de propiedad, revision Técnica, SOAT)

- Informar al jefe de las actividades realizadas durante el dia.

- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el jefe del
area,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

m) Nivel educativo

Educacion basica

n) Grado/Situacion académica

Instruccion secundaria completa y conocimientos de mecénica general.

Experiencia

m} Experiencia general

Tres (03) afios

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

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Licencia de conducir acorde al vehiculo asignado.
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MANUAL bE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE CLASIFICADOR DE

| MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
ot SP-AP CHOEER Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Conducir la maquinaria asignada para desarrollar labores programadas.
- Coordinar y da mantenimiento preventivo a la maquinaria asignada.
- Registrar en el cuaderno de bitdcora, recorridos, consumo de combustible, mantenimiento e
incidencias importantes de la maquinaria asignada.
Conducir las maquinarias sin llevar en estas, personas ajenas a la municipalidad.
Comunicar al jefe inmediato superior sobre el estado situacional de las maguinarias y Equipos.
- Velar por que la unidad a su cargo este permanentemente en buen estado.
- Formular el parte diario al término de sus labores y presentarlo al jefe inmediato superior.
- Presentar mensualmente informes de la labor realizada.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

o) Nivel educativo

Educacioén basica

p) Grado/Situacién académica

Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) relacionado con la especialidad y conocimientos de
mecanica.

Experiencia

o} Experiencia general

Tres (03) anos

p) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector
Piblico)

Un (01) afio desarrollande funciones similares y/o en cargos similares en el sector pdblico o privado.

Requisitos adicionales

Licencia de conducir acorde al vehfculo asignado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANLAL DE
MIRAELORES CLASIFICADOR DE
CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUSLICO-
APOYO SP-AP SUPERVISOR

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Supervisar las operaciones del servicio que brinda el drgano y/o unidad orgénica al cual
pertenece.

- Programar y dirigir actividades de cumplimiento del servicio que brinda el 6rgano y/o unidad
organica al cual pertenece.

- Distribuir el personal y unidades méviles que cuenta el érgano y/o unidad organica al cual
pertenece.

- Recibir quejas de los vecinos, las mismas que se da solucién de acuerdo a las disposiciones dadas
por su jefe inmediato.

- Dtras funciones asignadas afines al cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

q) Nivel educativo

Técnico basico completa

r) Grado/Situacién académica

Bachiller, titulado universitario y/o Profesional Técnico Titulado (instituto Superior) relacionado con la
especialidad.

|| Experiencia

q) Experiencia general

Tres (03) afios

r} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector i
Publico)

Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos de la especialidad a cargo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE CLASIFICADOR DE

| MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
P } SP-AP OBRERO |

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Efectuar el trabajo de recoleccién de basura hacia la unidad mdvil.
- Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato del distrito.
- lLas demas funciones gue le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEE CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

s) Nivel educativo

Educacidn basica

t) Grado/Situacién académica

Secundaria completa

Experiencia

s) Experiencia general

Tres (03) meses

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

Un (01) mes desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Ninguno.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
SOND SP-AP OBRERO Il

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Desempefiar su labor con eficiencia, eficacia y calidad, cumpliendo sus funciones de acuerdo asu
naturaleza y en concordancia a sus planes estratégicos, objetivos y metas de la Municipalidad.

- Realizar las tareas asignadas, cumpliendo las érdenes y directivas que se impartan.

- Prestar amplia colaboracién y participacién en los eventos que realiza la Municipalidad.

- Mantener limpia y conservada el drea de la jurisdiccion del distrito.

- Realizar la reparacion de tuberfas averiadas del servicio que brinda la Municipalidad.

- Las demds funciones que le designe la instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién académica

u) Nivel educativo

Educacion basica

v) Grado/Situacién académica

Secundaria completa

Experiencia

u) Experiencia general

Un {01) afio

v) Experiencia especifica {desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Ningun_c_:.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES CARGOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
APOYO SP-AP OBRERO 1l

|
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las acciones preventivas y disuasivas en cada zona del
distrito, contra los probables hechos y circunstancias que afecten [a seguridad y tranquilidad
publica del distrito.

- Intervenir decididamente en la ejecucién de medidas preventivas y de erradicacién de la
delincuencia comin y de los actos antisociales.

- Brindar servicio de seguridad y proteccion a los vecinos del distrito.

- Las demds funciones que le designe la instancia supetior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Foermacién académica

w) Nivel educativo

Educacion basica

x) Grado/Situacién académica

Secundaria completa

Experiencia

w) Experiencia general

Un (01) afio

x) Experiencia especifica {desarrallando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

Un {01) afio desarrollando funciones simitares y/o en cargos similares en el sector puiblico o privado.

Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MANUAL DE

CLASIFICADOR DE
MIRAFLORES TR
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-
APOYO SP-AP POLICIA MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las normas y disposiciones municipales.

- Realizar indagaciones, investigaciones, inspecciones, examenes y andlisis necesarios, orientados a
determinar con caracter preliminar si concurren circunstancias que justifiquen el inicio del
procedimiento administrativo sancionador

- Ejecutar de manera inmediata las sanciones no pecuniarias o complementarias de clausura,
decomiso, inmovilizacidn, retencién, captura e internamiento de animales, internamiento
temporal de vehiculo menor y suspensién de eventos, actividades sociales y espectaculos
publicos no deportivos, por infringir las normas y disposiciones municipales, de conformidad con
{a ley de la materia.

- Realizar notificaciones de las resoluciones de sancidn administrativa y otras resoluciones que se
les encargue.

- Otras funciones que le sean asignadas afines al cargo.

REQUISITOS BEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

y) Nivel educativo

Educacidn basica

z) Grado/Situacién académica

Secundaria completa
Experiencia

y) Experiencia general

Un (01) aho

z) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Capacitacidn especializada en el drea.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE WL D2
s CLASIFICADOR DE
CARGOS
T CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
" SERVIDOR PUBLICO-
prgh SP-AP | INSPECTOR MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para fa ejecucién de las labores de inspeccién
y/o fiscalizacién, seglin corresponda.

- Realizar actividades de inspectoria, fiscalizacion, supervisién y control de acuerdo a las
instrucciones establecidas y la normativa vigente.

- solicitar, revisar y evaluar la documentacién que contenga informacién relacionada con el objeto
de la fiscalizacian municipal.

- Interrogar a los administrados, representantes y/o similares utilizando medios técnicos
necesarios para el registro de declaraciones.

- Registrar informacién fisica, dptica y/o electrdnica en el ambito de las fiscalizaciones de su
competencia, conforme les sea requerido por su superior inmediato.

- Reportar a su jefe inmediato los hallazgos de las actividades de inspeccion y/o fiscalizaciones
realizadas.

- Brindar soporte en |a elaboracién de informes técnicos y otros documentos en materia de su
especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

- Las demads funciones que se le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica

aa) Nivel educativo

Educacion basica

bb) Grado/Situacién académica

Secundaria completa
Experiencia

aa) Experiencia general

Un {01) afio

bb) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el $ector
Piiblico)

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Capacitacién especializada en el drea.
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MANLIAL DE
CLASIFICADOR DE
CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE
MIRAFLORES

GLOSARIO DE TERMINOS

e Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

e Cargo: Elemento basico de una organizacién, caracterizada 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 les asigna el mismo titulo y para cuyo
desempefio se exigen similares requisitos minimos.

¢ Funcidn: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

e Grupo Ocupacional: En |a estructura de cargos clasificados, es el conjunto de clases de
cargo para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a fa formacién
académica, experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su
responsabilidad y naturaleza.

¢ Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos de |a
institucién en los grupos ocupacionales establecidos.

e Servidor Piblico: Se considera como servidor piblico a todo funcionario, empleado o
servidor de las entidades de la Administracién Pdblica en cualquiera de los niveles
jerdrquicos sea éste nombrado, contratado, desighado, de confianza o electo que
desempefie actividades o funciones en nombre del servicio del Estado.”

e Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH.

» Pliego presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley
Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

» Unidad ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas,
encargado de conducir ta ejecucién de operaciones orientadas a la gestién de los fondos
que administran, conforme a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Tesoretia y, en tal sentido, responsable directo respecto de 1os ingresos y egresos que
administran.

e Entidad publica Tipo A: Organizacidn, para el SAGRH, que cuenta con personerfa jurfdica
de derecho publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las normas comunes de derecho

publico.
-® o o=t

. 3ON0DISTS. | e« Entidad publica Tipo B: Organo desconcentrado, proyecto, programa o unidad I
Ty {4@;;” ejecutorade | ﬂma entidad publica Tipo A que, conforme a su MOP.
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MANUAL DE
CLASIFICADOR DE
CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE
MIRAFLORES

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

Unidad organica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse los drganos
contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece detaliada en el
documento de gestidn correspondiente.

Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

Posicion: Namero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que
contabiliza tanto los gue se encuentran en situacién de previsto, como los que
efectivamente se encuentran ocupados.
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