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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 190-2025-MDSJ-C/GM
San Jerdnimo, 29 de diciembre de 2025.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO DE CUSCO.
VISTO:

El Informe N°000616-2025-MDSJ/ORH, Informe N°000204-2025-MDSJ/OGA, Informe N°000083-2025-MDSJ/OPM,
Memorandum N°000657-2025-MDSJ/OGPP, Opinién Legal N°000092-2025-MDSJ/OGAJ, y;

CONSIDERANDO:

Que, 1a Municipalidad Distrital de San Jerénimo de Cusco, es un drgano de Gobierno Local, promotor de desarrollo, con
personeria juridica de derecho piblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, con autonomia, politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley
Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, concordante con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado
por Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV de! Titulo IV, sobre descentralizacion, que representa al
vecindario y tiene como finalidad la adecuada prestacion de servicios pablicos locales y el desarrollo integral, sostenible y
armonico en su circunscripcion. Del mismo modo, revaloriza sus patrones culturales e impulsa las obras de infraestructura basica,
mejorando la calidad de vida de la poblacién y promoviendo la participacién de la inversion piblica;

Que, el articulo 38° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece: “El ordenamiento juridico de las
municipalidades esta constituido por las normas emitidas por los érganos de gobierno y administracién municipal, de acuerdo al
ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad, territorialidad,
] legalidad y simplificacién administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho administrativo™:

Que, el articulo 6° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que las oficinas de recursos humanos de las entidades
plblicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestién de recursos humanos,
sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector; teniendo entre sus funciones, ejecutar e implementar las disposiciones,
p— lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por la Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR) y por la
entidad; supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el Sistema de Gestién de
Recursos Humanos; asi como gestionar los perfiles de puestos;

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se establece que es un organismo técnico especializado
adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros, rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del Estado,
creado con el fin de contribuir a la mejora continua de la administracion del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil:

Que, conforme al articulo 2 de dicho Decreto Legislativo, el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del servicio civil y, comprende el conjunto de normas, principios,

recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades del sector publico en la gestion de los recursos
humanos;

A\ Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, iene como objeto establecer un régimen tnico y exclusivo para las personas
f§ s \«O"-.\:Eque prestan servicios en las entidades publicas del Estadq, _asi como para aquellas personas que estan encargadas de su gestion,
i = m; i “‘%\é‘\s}rz‘}gdel ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de estas;
L e OERE fil.

3 -W' “t:;i“%ﬂé =/ Que, através de la Resolucin de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PRE se formalizé el acuerdo del Consejo
7~ Directivo con el que se aprueba la Directiva N° 006-2021- SERVIR-GDSRH, que regula la elaboracién del manual de clasificador
de cargos y del cuadro para asignacién de personal provisional, cuyo objefivo es establecer y precisar las normas técnicas y

procedimientos de observancia obligatoria, que las entidades publicas deben seguir para la administracion de cargos y posiciones:

Que, de acuerdo con el literal ¢) del subnumeral 5.1 del numeral 5 de la mencionada Directiva, el Manual de Clasificador de
Cargos es el documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,
estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de
los objetivos de la entidad, precisando a través item 6.1.1 de su subnumeral 6.1 que la referida propuesta de manual debe contener
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los cargos estructurales que la entidad requiere para que los érganos y unidades organicas cumplan con las funciones minimas

indispensables dispuestas en su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) 0 en su Manual de Operaciones (MOP), seglin

A corresponda, no siendo obligatorio el uso de todas las clasificaciones dispuestas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
‘2, Pablico;
'z, )

™ Que, asimismo, el item 6.1.10 del subnumeral 6.1 de la mencionada Directiva dispone que las modificaciones que se den en
.l Manual de Clasificador de Cargos, motivadas por la inclusion o eliminacién de cargos estructurales, yfo el aseguramiento del
cumplimiento de lo sefalado en los numerales 6.1.4, 6.1.6 y 6.1.11 de dicho documento de gestion, se aprueban y publican
siguiendo las reglas dispuestas en los numerales 6.1.7, 6.1.8 y 6.1.9 de la misma:

Que, en adicion a ello, con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 000018-2024- SERVIR-PRE se formalizé el acuerdo
del Consejo Directivo mediante €l cual se aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, “Disefio de perfiles de puestos y
elaboracion, aprobacién, administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”, cuyo objetivo es establecer los criterios

técnicos y procedimientos necesarios para el disefio, la validacion y aprobacion de perfiles de puestos y/o cargos, entre otros, de
las entidades publicas;

Que, con fecha 22 de noviembre de 2024 fue publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el Decreto Supremo N° 127-2024-
PCM, que modifica el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
A ,\\ y gjercicio de la funcién pUblica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras disposiciones. En virtud del

% mencionado Decreto Supremo se modifican, entre otras, disposiciones relativas a los requisitos minimos para acceder a distintos
argos plblicos y a las equivalencias a los requisitos sobre experiencia y experiencia especifica en determinados cargos o
Sypuestos, por lo cual, en el literal a) de su Segunda Disposicién Complementaria Final se establece que las entidades piblicas del

3 Gobiemo Nacional, cuentan con hasta seis (06) meses contados desde el dia siguiente de la publicacion del decreto supremo,
# para culminar la adecuacion de su Manual de Clasificador de Cargos o Manual de Perfiles de Puestos, segiin corresponda;

Que, en fecha 24 de diciembre de 2025 fue publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el Decreto Supremo que modifica el

Reglamento 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 designacién y remocion, y ofras disposiciones, aprobado mediante Decreto

_ Supremo N° 053-2022-PCM, a fin de adecuarlo a las modificaciones dispuestas por la Ley N° 32507, cuyo objeto es modificar el

| literal k) del articulo 3; los articulos 4, 6, 7,8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, y los numerales 28.2

y 28.3 del articulo 28 del Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciohes para garantizar la idoneidad en el

acceso y ejercicio de la funcién piblica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, y ofras disposiciones,

v C aprobado por el Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, e incorporar el numera iv) al literal d) y, los literales t) y u) al articulo 3, y la

Octava Disposicion Complementaria Final a la citada norma, a fin de adecuarlo a las modificaciones dispuestas por la Ley N°
32507,

Que, por su parte, del literal j) del Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en concordancia con el literal h) del subnumeral 5.1 del numeral 5 de la precitada Directiva
N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, se desprende que se entiende como Titular de la entidad a la maxima autoridad administrativa;

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 068-2024-MDSJ-C/GM, de fecha 04 de junio 2024, se aprueba el Manual
de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital & San Jerénimo;

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 255-2024-MDSJ-C/GM, de fecha 31 de diciembre 2024, se aprueba la
modificacién del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital e San Jerénimo;

\  Que, mediante Informe N°000616-2025-MDSJ/ORH, de fecha 22 de diciembre de 2025, |a Directora de la Oficina de Recursos
e tHumanos solicita a la Directora General de la Oficina General de Administracion, la modificacién del Manual Clasificador de
‘\iuo\%o%éé / Cargos, en el cual concluye que:

st (...}
‘ Conclusiones y Recomendaciones:

En base al anélisis realizado y de conformidad a fa normatividad vigente SOLICITO mediante su despacho la modificacion del "MANUAL
DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC', de Ia Municipalidad Distrital de San Jerénimo" para su aprobacibn via acto resolutivo por parte
de Gerencia Municipal, por ser drgano competente conforme lo expuesto.

()

Que, mediante Informe N°000204-2025-MDSJ/OGA, de fecha 23 de diciembre de 2025, la Directora General de la Oficina
General de Administracion solicita al Director de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion, opinién técnica respecto a la
Modificacién de Manual de Clasificador de Cargos;
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Que, mediante Informe N°000083-2025-MDSJ/OPM, de fecha 23 de diciembre de 2025, el Director de la Oficina de
Planeamiento y Modernizacién remite al Director General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, opinion técnica
sobre modificacion del Manual Clasificador de Cargos, en el cual concluye que:

)

IV. CONCLUSIONES

La Oficina de Recursos Humanos es competente para proponer la modificacion del Manual de Clasificador de Cargos, conforme al ROF
vigente y a la normativa del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

La propuesta de modiificacién del MCC se sustenta en fa adecuacion obligatoria a la Ley N.© 31419, la Ley N.° 32507 y el Decreto Supremo
N.* 127-2024-PCM, asi como en la regularizacion de cargos observados por SERVIR.

Desde el ambito de competencia de la Oficina de Planeamiento y Modemizacion, se verifica que las modificaciones propuestas mantienen
alineamiento con el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente y no generan inconsistencias organizacionales.

V. OPINION TECNICA

Por lo expuesto, la Oficina de Planeamiento y Modemizacion emite OPINION TECNICA FAVORABLE a la modificacion del Manual de

Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de San Jeronimo, solicitada mediante Informe N.° 000616-2025- MDSJ/ORR,
para su aprobacion mediante el acto resolutivo correspondiente.

{.)

IDne
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Que, mediante Memorandum N°000657-2025-MDSJ/OGPP, de fecha 23 de diciembre de 2025, el Director General de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto remite al Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica, la opinion

técnica para la aprobacion de la modificacién del “MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN JERONIMO”:

Que, mediante Opinion Legal N°000092-2025-MDSJ/OGAJ, de fecha 29 de diciembre de 2025, el Director General de la
7/ Oficina General de Asesoria Juridica remite a la Gerencia Municipal, opinién legal respecto a la aprobacion de la modificacion del
Manual Clasificador de Cargos, en el cual concluye que:

()
IV. CONCLUSION:

Bajo el presente anélisis, la Oficina General de Asesoria Juridica OPINA PROCEDENTE LA APROBACION MEDIANTE ACTO
RESOLUTIVO DE LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC" DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JERONIMO, de acuerdo a la Ley N° 32507 que modifica la Ley 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar Ia

idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién y el Informe N°
000616-2025-MDSJ/ORH.

()

Con las visaciones de la Oficina General de Asesoria Juridica, Oficina General de Administracion, Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Planeamiento y Modemnizacién, Oficina de Recursos Humanos, y;

Conforme a los informes descritos en la parte resolutiva del presente acto resolutivo y en uso de las facultades delegadas mediante
Resolucion de Alcaldia N° 032-2024-MDSJ/C, de fecha 29 de enero de 2024, y en concordancia con las facultades que confiere
la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, y dando cumplimiento a la norma vigente;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ~ MODIFICAR, el “MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC”, que como anexo forma
parte integrante de la presente resolucion.

)m"l RTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, el cumplimento de la presente Resolucion a la Oficina de Recursos Humanos, y
\  GRCAAE S + demas dependencias administrativas de la entidad que tengan incidencia con la emision del presente acto resolutivo.
S B

.«N"‘ ARTICULO TERCERO. - DISPONER, a la Oficina de Tecnologias de la Informacién la publicacion en el Portal Institucional
de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo de Cusco (http://www.munisanjeronimocusco.gob.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

PALIDAD Dli,'ll"RlTAL DE
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PRESENTACION

El presente instrumento de gestion se enmarca en los conceptos establecidos por la Ley
N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, que declara al Estado
peruano en un proceso continuo de modernizacion en todas sus instancias, dependencias,
entidades, organizaciones y procedimientos. Este proceso tiene como objetivo mejorar la

44,JN'CE:&¢ gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y orientado al servicio
: ciudadano.

En concordancia con el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM y sus modificatorias, se han
aprobado los Lineamientos de Organizacién del Estado, los cuales buscan establecer

principios, criterios y reglas para definir el disefio, estructura, organizacion y funcionamiento
del Estado.

Mediante la Ordenanza Municipal N.° 015-2023-MDSJ/C se aprueba la Modificacion y
Actualizacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de San Jerénimo que consta de (03) Titulos, (07) capitulos, (120) articulos y (09)
disposiciones complementarias finales. Por lo tanto, resulta necesario actualizar el Manual
de Clasificadores de Cargos. Esta actualizacion tiene como finalidad proporcionar a la
gestién de recursos humanos documentos de gestion que contribuyan a la eficiencia del
servicio. El Manual de Clasificador de Cargos permitira describir y ordenar de manera
sistematica los cargos de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo, en respuesta a los
actuales procesos de modernizacién exigidos por el Estado.

En este contexto, es necesario identificar, clasificar y establecer un ordenamiento

secuencial de los cargos existentes en la institucion. Esto se hace con el proposito de

delimitar las actividades correspondientes a cada uno, de manera eficaz, evitando la

duplicidad de funciones, el desaprovechamiento del potencial humano y el gasto

= innecesario de recursos econdmicos derivado de la realizacién simultanea de tareas
“_similares por dos 0 mas personas.

: . i ; La elaboracion de este Manual de Clasificador de Cargos se fundamenta en la Ley N°

N\ | -/ 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°

"=~ 000150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH sobre

la elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional.
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1. OBJETIVOS

» Describir de manera ordenada todos los cargos estructurales, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento a las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

e Servir como insumo para la elaboracién y/o modificacién de otros documentos de
gestién de la entidad.

» Brindar al 6rgano responsable de la seleccion de los recursos humanos, informacion
sobre las caracteristicas de los cargos, de los cuales deben tomarse en cuenta en los
procesos de seleccién de personal.

ALCANCE

El presente Manual de Clasificador de Cargos MCC se encuentra comprendido dentro del

ambito de aplicacién de los érganos y unidades organicas funcionales de la Municipalidad
Distrital de San Jerénimo.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

Ley N° 30057. Ley del Servicio Civil.

Decreto Ley N° 18160, Decreto Ley que establece el Sistema de Clasificacion de Cargos
en el Sector Publico Nacional.

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
remocion.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Ia
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
remocion, y ofras disposiciones.

Ley N° 32507, Ley que modifica la Ley 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.

Resolucion Supremo N° 013-75-PM/INAP, aprueba el Manual Normativo de Clasificacion
de Cargos.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE que aprueba fa
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisiona.

Ordenanza Municipal N.° 015-2023-MDSJ/C, de fecha 20 de octubre y publicada el 07 de
noviembre se aprueba la Modificacion y Actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo que consta de (03) Titulos,
(07) capitulos, (120= articulos y (09) disposiciones complementarias finales.

4. DEFINICION DE TERMINOS

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de
gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
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sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), seguin corresponda,
cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades publicas durante la etapa de
transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se
reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos
de la Entidad (CPE).

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

* Manual de Organizacién y Funciones (MOF): Documento de gestion institucional en el
que se describen y establecen la funcion basica, las funciones especificas, las relaciones
de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los cargos o puestos
de trabajo. A la fecha, las entidades que cuenten con este documento no pueden
modificarlo, y las que no cuentan con uno, no pueden formulario, dado que su norma se
dejo sin efecto mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

¢ Manual de Operaciones: Documento de gestion institucional en el que se formaliza la
estructura funcional de los programas y los proyectos especiales; la estructura funcional
de entidades que carecen de personeria juridica, de corresponder, o la estructura organica
al interior de los 6rganos académicos u érganos desconcentrados que por la magnitud de
Sus operaciones o por su naturaleza requieran de alguna organizacion interna
permanente, en atencion a la normativa aprobada por el 6rgano rector del Sistema de
Modernizacion de la Gestién Pablica.

» 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 Publico.

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

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

» Unidad organica: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los organos contenidos

3 en la estructura orgénica de la entidad y que aparece detallada en documento de gestién

& i correspondiente.

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

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

» Cargo: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura.

» Clasificacién / Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el
conjunto de clases de cargo que exige requisitos minimos referidos a la formacion
académica, experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su
responsabilidad y naturaleza.

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

¢ Funcidn del cargo estructural: Conjunto de acciones afines y coordinadas que deben
realizarse para el logro de los objetivos.

* Requisitos del cargo estructural: Requerimientos de formacién académica,
capacitacion, experiencia y habilidades minimas que son necesarios para desempefiar en
forma eficiente las funciones de un cargo.
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5. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Se han identificado las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion o el
perfeccionamiento del personal que lo ejerce, teniendo en consideracion los siguientes criterios:

* Criterio de Naturaleza Funcional: Sintetiza la caracteristica fundamental de Ia actividad
que distingue a la clase, que caracteriza en forma permanente a cada clase de cargo, y
que se asigna de acuerdo a la finalidad, objetivos y funciones generales de la institucion,
es decir, de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

« Criterio de Responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones
y la obligacion del ejercicio de las actividades asignadas y la obligatoriedad de su
cumplimiento. Se debe tener en cuenta, la concepcion, direccion, interpretacion,
aplicacion, operacion, complejidad y responsabilidad de cada cargo clasificado, referida a
las caracteristicas que debe reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo.

+ Criterio de Requisitos Minimos: Se debe contar con las bases de la carrera municipal,
acorde con el proceso de modernizacion de la gestion del Estado, sustentado por un
apropiado cuadro de personal, que permitira conocer al potencial humano con que cuenta,
efectuar una gradual racionalizacion de cargos, determinar a las personas que deban

ocuparlos y saber qué acciones va a realizar a efecto de su promocion, reubicacion,
capacitacion, etc.

Otros criterios para la clasificacion de cargos:

» Formacion: Son los conocimientos tedricos que se poseen por formacion y/o capacitacion
en matarias directamente relacionadas con la naturaleza propia de las (unciones del cargo
y que en consecuencia otorgan idoneidad a una persona para desempefiarlo.

» Experiencia: Se entiende como el bagaje de conocimientos de tipo préctico, que el
trabajador tiene acumulado mediante el desemperio de otros cargos y que lo califican para
ejercer el cargo actual, por ser de naturaleza equivalente.

s Habilidades especiales: Son las capacidades o destrezas que un trabajador posee y que

lo califican como la persona mas indicada para el desempefio de un cargo que exija tal
condicion.

CLASIFICACION DEL PERSONAL DEL EMPLEO PUBLICO
Los cargos estructurales han sido elaborados en funcion al Articulo 4° Clasificacién del Capitulo

Il Clasificacion de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, el cual se indica a
continuacion:

CUADRON° 1
CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

DENOMINACION SIGLAS
Funcionario Publico l FP
Empleado de Confianza ] EC
Servidor Publico — Directivo Superior ! SP-DS
Servidor Publico — Ejecutivo | SP-EJ
Servidor Publico — Especialista i SP-ES

| Servidor Publico — Apoyo i SP-AP

6.1. Funcionario Publico

Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa,
que representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado
y/ o dirigen organismos o entidades publicas. El funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria
b) De nombramiento y remocién regulados
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¢) De libre designacion y remocién

6.2. Empleado de confianza

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico.
Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente Y en ningun caso
sera mayor al 5% de los servidores ptiblicos existentes en cada entidad.

6.3. Servidor Publico

Se clasifica en 4 grupos ocupacionales!:

a) Directivo Superior - DS
El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un organo,
programa o proyecto, la supervisién de empleados publicos, la elaboracion de

politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas
de gobierno.

b) Ejecutivo-EJ
El que desarrolla funciones administrativas, entiéndese por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia
de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista— ES
El que desempena labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcion
administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d) De Apoyo - AP

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

1 CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion de los cargos se ha realizado en atencion a lo dispuesto por el articulo 4° de la
Ley Marco del Empleo Publico — Ley N° 28175. En este sentido se ha clasificado a los cargos
de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo como sigue:

CUADRO N° 2 CLASIFICACION, SIGLA Y CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
. ALCALDE
FUNCIONARIO PUBLICO | P reemnoance: —
: ASESOR
| DIRECTOR
DIRECTOR GENERAL
| GERENTE

EMPLEADO DE CONFIANZA EC(*)

 PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
SECRETARIO/A GENERAL

SUBGERENTE

SUBGERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECTOR

'\\\\ ok _,O/; 1 Un grupo ocupacional se define como el conjunto de ocupaciones relacionadas entre si por la similitud general de las
NS Vi caracteristicas de las funciones desemperiadas y que exigen conocimientos, habilidades y actitudes andlogas.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
EJECUTOR COACTIVO
DIRECTIVO SP-DS | JEFE DEL. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SUPERIOR *) SECRETARIO TECNICO PAD
SUBGERENTE

JEFE DE UNIDAD
RESPONSABLE DE CONTROL DE DEUDA
RESPONSABLE DE OPERACIONES EN SEGURIDAD
EJECUTIVO SP-EJ | CIUDADANA
RESPONSABLE DE RECLAMOS Y DEVOLUCIONES
RESPONSABLE DEL CAMAL MUNICIPAL
RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO
ABOGADO / 1
| ANALISTA DE SISTEMAS / 1
ARQUITECTO / 1
AUDITOR
BIOLOGO
CONTADOR /1
ENFERMERA
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA EN BIBLIOTECAS / TECNICO EN
BIBLIOTECA /1
ESPECIALISTA EN CENTROS RECREACIONALES
ESPECIALISTA EN CIAM
ESPECIALISTA EN DEMUNA
ESPECIALISTA EN EMPADRONAMIENTO |
S:S;i?c%R | ESPECIALISTA EN ESCAL{AF()N
ESPECIALISTA EN GESTION EMPRESARIAL
ESPECIALISTA EN INVERSIONES
ESPECIALISTA EN LIQUIDACION DE INVERSIONES
ESPECIALISTA EN MODERNIZACION
ESPECIALISTA EN OMAPED

N et ESPECIALISTA SPES I ESPECIALISTA EN PARTICIPACION CIUDADANA

L ESPECIALISTA EN PLANES Y POLITICAS
ESPECIALISTA EN PROCESOS DE SELECCION
ESPECIALISTA EN RIESGOS
ESPECIALISTA EN SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD DE LA INFORMACION
ESPECIALISTA EN SOFTWARE
ESPECIALISTA EN TURISMO / LICENCIADO EN
TURISMO / 1
ESPECIALISTA EN VASO DE LECHE
FISCALIZADOR
FORMULADOR /EVALUADOR DE PROYECTOS
INGENIERO / INGENIERO CIVIL / 1
INSPECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
MEDICO OCUPACIONAL
MEDICO VETERINARIO / 1
PERIODISTA / TECNICO EN PERIODISMO / 1
PRODUCTOR AUDIOVISUAL
PROYECTISTA
RELACIONISTA PUBLICO
TESORERO /1/ 1
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
ALMACENERO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO /1/2/3

| ASISTENTE EN TRIBUTACION / 1

ASISTENTE TECNICO i

AUXILIAR ADMINISTRATIVO / 1 / APOYO

ADMINISTRATIVO / 1

AUXILIAR COACTIVO

| AUXILIAR DE CAMPO

AUXILIAR EN TRIBUTACION / 1

CAJERO /1

COBRADOR DE BOLETERIA

CONDUCTOR / CHOFER / 1

COTIZADOR

EMPADRONADOR

GUARDIAN

APOYO sp.ap | LOCUTOR DE RADIO

NOTIFICADOR

OBRERO

OPERADOR DE MAQUINARIA

REGISTRADOR CIVIL / 1

SECRETARIA (O} /1/2/3

POLICIA MUNICIPAL

| PROMOTOR SOCIAL / 1

RECAUDADOR

TECNICO ADMINISTRATIVO /1/2/3/4/5

TECNICO AGROPECUARIO / 1

TECNICO DE LABORATORIO
B TECNICO DE SEGURIDAD

AL | TECNICO EN INGENIERIA / 1

TECNICO EN MECANICA / 1

TECNICO EN SOPORTE/1/2

TRABAJADOR DE SERVICIOS / 1

TOPOGRAFO / 1

DESARROLLO DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El desarrollo de los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo,
considerando sus funciones generales y requisitos minimos exigidos, se encuentra
detallado en las siguientes paginas, conforme al marco normativo vigente.

;f*) Tomar en cuenta 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 Designacién y Remocién
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Cargo estructural

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal; asi como
ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer y promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién: asf como dictar decretos
y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo el Plan de Desarrollo
Concertado y el Programa de Inversiones concertado con la sociedad civil,

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente
equilibrado y financiado y aprobarlo, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la norma correspondiente.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
ejercicio econémico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias: y, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere
necesarios, asi como informar mensualmente respecto al control de la recaudacion de
los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.
Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administracién municipal, siempre y cuando correspondan.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.
Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios
de confianza; asi como nombrar, contratar, cesar, sancionar y autorizar las licencias de
los funcionarios y servidores municipales.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la
Policfa Nacional del Peru.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros
actos de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales.

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

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccién y competencia.
Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley.

Presidir el comité de defensa civil y de seguridad ciudadana de su jurisdiccién.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitarlos ante el concejo municipal, asi como proponerle espacios de
concertacién y participacion vecinal.

Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo
con el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad y la normativa
vigente.

Las demas que le correspondan acorde a Ley.
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Requisitos del cargo estructural

Formacién académica:

a. Nivel educativo: No aplica.
/" b. Gradolsituacion académica: No aplica.

Experiencia:

a. Experiencia general: No aplica.
Xﬂ' b. Experiencia especifica: No aplica.

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio y tener Documento Nacional de Identidad.
Domiciliar en el distrito donde se postule, cuando menos dos afios continuos.
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Clasificacion Cargo estructural

| GERENTE MUNICIPAL
Funciones del cargo estructural

Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestion municipal de acuerdo

con los objetivos y metas institucionales.

b. Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y estrategias de la
Municipalidad Distrital de San Jerénimo y disponer su implementacion.

¢. Proponer al alcalde el Presupuesto Institucional, los Estados Financieros y la Memoria
Anual de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo, conforme a las normas establecidas
de la materia.

d. Evaluar e informar sobre la ejecucion de los planes municipales, los recursos invertidos
y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad Distrital
de San Jerénimo.

e. Dirigiry supervisar la recaudacién y administracion de los recursos municipales, conforme
a la normatividad vigente, asi como las labores de asesoria y utilizacién de tecnologia
apropiada.

f. Fomentar una administracion participativa para la innovacion, organizacion de la gestion
en el marco de la modernizacién y simplificacion administrativa acorde con los objetivos
estratégicos de desarrolio local. |

g. Fomentar una cultura de integridad y transparencia en la gestion municipal, acorde a la
normativa pertinente.

h. Formular, integrar y disponer la implementacion de lineamientos de politica institucional.

i. Promover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de Participacion Ciudadana,
Comites de Vigilancia, y los mecanismos de Rendicién de Cuentas.

j- Dirigir y supervisar las acciones vinculadas a defensa nacional y al sistema de control
interno, en el marco de fa normatividad vigente:

k. Proponer documentos técnicos normativos e instrumentos de gestion, conforme a la
normativa y en funcion a las necesidades de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

I Gestionar las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo con
los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo.

m. Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacion con la unidad de
organizacion correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

n. Gestionar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad
interna que lo regula.

0. Gestionar la orientacion y atencién al publico sobre el tramite de sus expedientes y
servicios publicos municipales.

p. Conducir, supervisar y ejecutar la gestion documentaria de la Municipalidad Distrital de
San Jerénimo.

q. Gestionar la atencion protocolar, imagen y relaciones publicas de la Municipalidad
Distrital de San Jerénimo en eventos internos y externos, velando por el cumplimiento de
los principios de gobierno abierto.

r. Coordinar, articular y orientar los productos y resultados de las Gerencias a su cargo
hacia el cumplimiento de la mision y el logro de los objetivos institucionales.

s. Supervisar la implementacion de los principios de gobierno abierto para todos los
procesos institucionales.

t. Integrar Comisiones o Comités que por ley expresa lo determine.

u. Resolver en Ultima instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por las
gerencias de la municipalidad que no hayan agotado la via administrativa, conforme a la
normatividad vigente.

v. Declarar la nulidad de oficio de las resoluciones emitidas por las gerencias de la
municipalidad, cuando corresponda y de acuerdo con la normatividad vigente.

w. Emitir resoluciones de gerencia municipal en asuntos de su competencia.

X. Las demas que le asigne el Alcalde en el marco de sus competencias o aquellas que le

\ corresponda por norma expresa.

;

/| Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.

b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario

Pagina 12 de 107



2% MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

. Experiencia: ) _ iy
| a. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica:
No menor de tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccidn de personal en el sector publico o privado.
No menos de dos (02) afios en puestos o cargos de direccion en el sector publico o

privado o su equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la Alta Direccion.
Equivalencia:

- Dos (02) afios como Alcalde o Gerente Municipal.

Experiencia especifica en el sector publico no menos de dos (2) afios.

| Requisitos adicionales

Contar con estudios de maestria relacionados a la funcién y/o materia.

Contar con capacitacion en Gestion Pblica y/o afines mayores a 80 horas.

c. No estar inhabilitado para ejercer funcion puablica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

d. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

[ - No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.

oW

-~ @
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cargo estructural y/o area
Requisitos del cargo estructural

. Formacién académica:

MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA

& SAN JERONIMO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Cargo estructural
ASESOR

Formular alternativas en asuntos técnico, politico y social, a la Alta Direccion de la
Municipalidad.

Proponer pautas y politicas de promocion. desarrollo ylo perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos.

Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacion para la solucion de problemas y
elaboracion de politicas,

Absolver consultas formuladas por la Alta Direccion presentando alternativas de solucién,
emitiendo proyectos, estudios, investigaciones y otros relacionados con su especialidad.
Organizar y custodiar la documentacién administrativa propia del cargo.

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

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia
Equivalencia:
- a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia |
especifica adicional en gestién municipal y/o gestion publica. |
- b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.
Experiencia: |
|
a. Experiencia general: i
No menor de cuatro (04) afios. '
_ b. Experiencia especifica:

- No menor de tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o
gestion publica. De estos tres (03) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en
puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado o su equivalencia

- No menor de un (01) afio en el sector publico.

Equivalencia:

- Para el cumplimiento del afio de experiencia especifica en puestos o cargos de
directivo para directivos/as publicos/as de la entidad tipo A1, resulta aplicable las
equivalencias previstas en el articulo 23 del Reglamento de la Ley N° 31419,

- Deigual modo, resulta equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a
0 supervisor/a en el sector publico o privado, a razén de dos (02) afios de
experiencia en estos cargos por un (01) afio de experiencia especifica en cargos de
directivos/as publicos/as”

Requisitos adicionales

Contar con capacitacién en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA DIRECTOR

Funciones del cargo estructural

Programar y dirigir la ejecucion de actividades de su despacho e informar a la Direccidn
General el desarrollo de las mismas.

b. Coordinar, conducir y supervisar las acciones de su competencia establecidas en la
politica institucional y participar en la proyeccion de las politicas, planes y programas
inherentes al area funcional a su cargo.

¢. Presentar a la Direccion General la elaboracion arménica y planificada de los proyectos
de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su
competencia e informar su debido cumplimiento.

d. Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacién con su
Direccion General orientadas a las mejoras que correspondan.

e. Facilitar informacion estadistica de las principales actividades de la Subgerencia.

f. Informar a la Direccién General de la cual depende, la administracion de los recursos
asignados al drea de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente.

g. Hacer cumplir las medidas de control establecidas por la Direccion General.

h. Emitiry refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia en coordinacion
con la Direccion General y de acuerdo a las funciones conferidas en el ROF .

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

cargo estructural y/o drea
Requisitos del cargo estructural
| Formacién académica: :

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia
Equivalencia:
- a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestion publica.
- b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.

\
\jExperiencia:
i

a. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica:

- No menor de dos (02) afos en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica. De estos dos (02) afios: i) al menos seis (06) meses debe ser en puestos o
cargos de directivo/a en el sector publico o privado o su equivalencia

- No menor de un (01) afio en el sector publico.

Equivalencia:

Para el cumplimiento de los seis (06) meses de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo, se considera equivalente la experiencia como analista,
especialista, coordinador/a o supervisor/a mas un (01) afio adicional de experiencia
especifica en gestion municipal.
Requisitos adicionales
a. Contar con capacitacion en Gestién Publica y/o afines mayores a 80 horas.
b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
c. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.

Pégina 15 de 107



| Formacién académica:

MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

M= & SAN JERONIMO

Clasificacién ' Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA | | DIRECTOR GENERAL

Funciones del cargo estructural

Planificar, organizar, supervisor y evaluar el desarrollo de las actividades de su personal y

dependencias a su cargo.

b. Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer politicas,
planes y programas inherentes al area funcional a su competencia y supervisar su debido
complimiento.

¢. Participar en la elaboracion arménica y planificada de las normas internas, documentos e
instrumentos institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido
cumplimiento.

d. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacién de los principales procesos en coordinacion con
las areas correspondientes, proponiendo las mejoras que correspondan.

€. Elaborar informes estadisticos de las principales actividades de su area y/o de las areas
funcionales a su cargo.

f.  Administrar los recursos asignados a la unidad organica de su competencia de acuerdo a la
normatividad vigente.

g. Disponer las medidas de control Yy supervision que los casos ameriten, asi como |as medidas
que ¢corresponda dentro del &mbito de su competencia. |

h. Emitir y refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia y de acuerdo a las |
funciones conferidas en los documentos de gestion. |

| I.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia
de formacion académica.

Equivalencia:

- a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica
adicional en gestion municipal y/o gestion publica.

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

- ©) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacién superior y dos (02) afios de
experiencia especifica adicional en gestion municipal y/o gestion publica. De acuerdo a
las necesidades de la entidad, esta equivalencia aplica unicamente en las unidades de
organizacién de tomunicaciones, tecnologias de informacion, atencion al ciudadano,

I gestion documentaria y archivo, o los que hagan sus veces.
Experiencia:
a. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica:

- Tres (03) afios en funcién o materia relacionadas a gestion municipal y/o gestion
publica; de estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en
el sector publico o privado o las equivalencias del articulo 25 del Reglamento de la Ley
N° 31419; y de estos tres (03) afios, un (01) afio en el sector pablico.

Equivalencia:

- Para el cumplimiento del afio de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo
para directivos/as publicos/as de la entidad tipo A1, resulta aplicable las equivalencias
previstas en el articulo 23 del Reglamento de la Ley N° 31419,

- Asimismo, resulta equivalente la experiencia como especialista, coordinador o supervisor
en el sector publico o privado, a razén de dos (02) aftos de experiencia en estos cargos
por un (01) aflo de experiencia especifica en cargos de directivos publicos. ]

Requisitos adicionales
a. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.
b. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo
a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
¢. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.
e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Clasificacion

Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA GERENTE
Funciones del cargo estructural

Planificar, organizar, supervisor y evaluar el desarrollo de las actividades de su
dependencias a su cargo.

personal y

b. Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer politicas,
planes y programas inherentes al area funcional a su competencia y supervisar su debido
complimiento.

c. Participar en la elaboracion arménica y planificada de las normas internas, documentos e
instrumentos institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido
cumplimiento.

d. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacién con
las areas correspondientes, proponiendo las mejoras que correspondan.

e. Elaborar informes estadisticos de las principales actividades de su area y/o de las dreas
funcionales a su cargo.

f.  Administrar los recursos asignados a la unidad organica de su competencia de acuerdo a la
normatividad vigente.

g. Disponer las medidas de control y supervisién que los casos ameriten, asi como |as medidas
que ¢corresponda dentro del ambito de su competencia.

h.

Emitir y refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia y de acuerdo a las
funciones conferidas en los documentos de gestion.

i. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area
Formacidén académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.

b. Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia
de formacién académica.
Equivalencia:
a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica |
adicional en gestién municipal y/o gestién publica. ]|
b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios
culminados o la condicion de egresado.
c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacion superior y dos (02) afios de
experiencia especifica adicional en gestion municipal y/o gestion publica. De acuerdo a las
necesidades de la entidad, esta equivalencia aplica Unicamente en las unidades de
organizacion de comunicaciones, tecnologias de informacion, atencién al ciudadano, gestién

documentaria y archivo, o los que hagan sus veces.
Experiencia:

—
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&N Requisitos adicionales

) a. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) arios.
b. Experiencia especifica:

- - Tres (03) afios en funcién o materia relacionadas a gestién municipal y/o gestion publica; de
estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en el sector publico
o privado o las equivalencias del articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419; y de estos
tres (03) afios, un (01) afio en el sector publico.

Equivalencia:

- Para el cumplimiento del afio de experiencia especifica en puestos 0 cargos de directivo
para directivos/as publicos/as de la entidad tipo A1, resulta aplicable las equivalencias
previstas en el articulo 23 del Reglamento de la Ley N° 31419.

- Asimismo, resulta equivalente la experiencia como especialista, coordinador o supervisor en
el sector publico o privado, a razén de dos (02) afios de experiencia en estos cargos por un
(01) ano de experiencia especifica en cargos de directivos publicos.

a. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.

b. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo
a resoluciéon administrativa o resolucion judicial definitiva.

c. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.

—_
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EMPLEADO DE CONFIANZA

Funciones del cargo estructural
a.

i Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

1‘:‘ MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
& SAN JERONIMO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Clasificacion Cargo estructural
| PROCURADOR PUBLICO
MUNICIPAL

Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso
jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor
costo que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a la normativa vigente.
Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el
inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio
econdmico gue se pretende para el Estado.

Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo,
cuando ello implique alguna situacion favorable para el Estado.

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

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

Delegar representacion a favor de los abogados vinculados a su despacho. Asimismo,
podra delegar representacion a abogados de otras entidades publicas de acuerdo con
los parametros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

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

Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento,
apoyo tecnico profesional y capacitacién que brinda en beneficio de la defensa juridica
del Estado.

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

. Gradol/situacién académica: Titulo profesional en Derecho

Nivel educativo: Superior universitario.

O,
/| Experiencia:

Y & a.
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Experiencia general:

No menor de cinco (5) afios.

Experiencia especifica:

No menor de tres (3) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

a.

Los establecidos por el ente rector de la materia conforme a la Resolucion de Procurador
General del Estado N° 71-2020-PGE/PG, Aprueban el “Reglamento del Proceso de

Seleccion para la Designacion de Procuradores/as Publicos/as y Procuradores/as
Publicos/as Adjuntos/as”
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Bl MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
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A& SAN JERONIMO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
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Clasificacion Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA SECRETARIO/A GENERAL

Funciones del cargo estructural

Poner a disposicion de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la
administracion, que ameriten ser dictaminados por dichas comisiones previos a las
Sesiones de Concejo.

b. Organizar y concurrir a las sesiones de Concejo Municipal, citando a los regidores de
acuerdo a los plazos establecidos en el reglamento interno del Concejo, asi como
coordinar la participacion de los gerentes involucrados en los temas de agenda.

c. Elaborar y custodiar las actas, suscribirlas conjuntamente con el Alcalde, asi como
difundir los acuerdos de concejo.

d. Asistir y apoyar al Concejo Municipal y al alcalde en la gestién administrativa en materia
de su competencia.

e. Elaborar y/o adecuar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia y
resoluciones en estricta sujecién a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a

las normas legales vigentes y disponer la publicacién de los dispositivos que legalmente

correspondan.

Elaborar y/o adecuar los proyectos de resoluciones de Alcaldia.

g. Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacién con los organos y unidades
organicas correspondientes, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

h. Gestionar y controlar el adecuado funcionamiento de las unidades de tramite
documentario y archivo municipal.

i. Gestionar la orientacion y atencion al pUblico sobre el tramite de sus expedientes y
servicios publicos municipales.

j- Remitir documentos a las instituciones publicas y privadas oportunamente y dentro de los
plazos establecidos.

k. Tramitar la expedicion y notificacién de las resoluciones de Alcaldia.

I Supervisar la sistematizacion y publicacion de la documentacion oficial y dispositivos
legales que emanen de la Municipalidad.

m. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

=h

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Gradolsituacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia
Equivalencia:
- @) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestion publica.
b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.
Experiencia:
a. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) arios.
b. Experiencia especifica:

- Nomenor de tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion
publica. De estos tres (03) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos
de directivo/a en el sector publico o privado o su equivalencia

- No menor de un (01) afio en el sector publico.

Equivalencia: ’

- Para el cumplimiento del afio de experiencia especifica en puestos o cargos de
directivo para directivos/as publicos/as de la entidad tipo A1, resulta aplicable las
equivalencias previstas en el articulo 23 del Reglamento de la Ley N° 31419.

De igual modo, resulta equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a o
supervisor/a en el sector publico o privado, a razén de dos (02) afios de experiencia

en estos cargos por un (01) afio de experiencia especifica en cargos de directivos/as
publicos/as”
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| Requisitos adicionales s
a. Contar con capacitacion en Gestién Publica y/o afines mayores a 80 horas.
b. No estar inhabilitado para ejercer funcién puiblica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.

c. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.
e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

&.& R SAN JERONIMO

o)

Clasificacion Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA SUBGERENTE
Funciones del cargo estructural

a. Programar y dirigir fa ejecucion de actividades de su despacho e informar a la Gerencia
el desarroilo de las mismas.

b. Coordinar, conducir y supervisar las acciones de su competencia establecidas en la
politica institucional y participar en la proyeccion de las politicas, planes y programas
inherentes al area funcional a su cargo.

c. Presentar ala Gerencia la elaboracién arménica y planificada de los proyectos de normas
internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su competencia e
informar su debido cumplimiento.

d. Participar en la sistematizacién de los principales procesos en coordinacion con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

e. Facilitar informacion estadistica de las principales actividades de la Subgerencia.

f. Informar a la Gerencia de la cual depende, la administracién de los recursos asignados

| al area de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente.
g. Hacer cumplir las medidas de control establecidas por la Gerencia.
h. Emitir y refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia en coordinacion
con la Gerencia y de acuerdo a las funciones conferidas en el ROF.
i.  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
F

ormacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situaciéon académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia
Equivalencia:
- ) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestién publica.
- b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
. estudios culminados o la condicién de egresado.
| Experiencia:

a. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica:

- No menor de dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion |
publica. De estos dos (02) afios: i) al menos seis (068) meses debe ser en puestos o
cargos de directivo/a en el sector pliblico o privado o su equivalencia |

- No menor de un (01) afio en el sector publico. '

Equivalencia: :
Para el cumplimiento de los seis (06) meses de experiencia especifica en puestos o

cargos de directivo, se considera equivalente la experiencia como analista,
especialista, coordinador/a o supervisor/a mas un (01) ario adicional de experiencia
especifica en gestion municipal.

Requisitos adicionales

a. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.

b. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

¢. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.

Pagina 21 de 107



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Clasificacion Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA SUBGERENTE DE
SEGURIDAD CIUDADANA

a. Formular, proponer y aplicar politicas para la seguridad ciudadana, en concertacion con los
| vecinos y habitantes del distrito Coordinar
| b. Programar, organizar y coordinar la realizacién de las elecciones de la conformacion de los
coordinadores de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana.
| c. Gestionary controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, patrullaje mixto,
rondas campesinas o similares, de la jurisdiccion, de acuerdo con la ley.
d. Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacion con la Policia Nacional, el
Ministerio Publico y demas integrantes del CODISEC, que tengan competencia.

Hacer cumplir las medidas de control establecidas por la Gerencia.
Emitir y refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia en coordinacion con
la Gerencia y de acuerdo a las funciones conferidas en el ROF.

J- Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

e. Proponery ejecutar los programas de instruccion y entrenamiento permanente del personal
de seguridad ciudadana.

f. Facilitar informacién estadistica de las principales actividades de la Subgerencia.

g. Informar a la Gerencia de la cual depende, la administracién de los recursos asignados al
area de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente.

h.

i

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia
Equivalencia:
- a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica
adicional en gestion municipal y/o gestion publica.
- b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.

- c) Oficial o Sub Oficial en situacion de retiro y dos (02) afios de experiencia especifica
adictonales al minimo requerido

Experiencia:
a. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica:

- No menor de dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica. De estos dos (02) afos: i) al menos seis (06) meses debe ser en puestos o
cargos de directivo/a en el sector publico o privado o su equivalencia

- No menor de un (01) afio en el sector publico.

Equivalencia: :

Para el cumplimiento de los seis (06) meses de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo, se considera equivalente la experiencia como analista, especialista,

coordinador/a o supervisor/a mas un (01) afio adicional de experiencia especifica en
gestion municipal.

| Requisitos adicionales

a. Contar con capacitacion en Gestiéon Publica y/o afines mayores a 80 horas.

b. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo
a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

¢. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Cargo estructural
DIRECTOR

SERVIDOR PUBLICO
DIRECTIVO SUPERIOR

a. Programar y dirigir la ejecucion de actividades de su despacho e informar a la Direccién
General el desarroflo de las mismas.

b. Coordinar, conducir y supervisar las acciones de su competencia establecidas en la
politica institucional y participar en la proyeccion de las politicas, planes y programas
inherentes al area funcional a su cargo.

c. Presentar a la Direccion General la elaboracién armoénica y planificada de los proyectos
de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su
competencia e informar su debido cumplimiento.

d. Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacién con su
Direccion General orientadas a las mejoras que correspondan.

e. Facilitar informacion estadistica de las principales actividades de la Subgerencia.

f. Informar a la Direccion General de la cual depende, la administracion de los recursos
asignados al area de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente.

g. Hacer cumplir las medidas de control establecidas por la Direccion General.

h. Emitiry refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia en coordinacion
con la Direccion General y de acuerdo a las funciones conferidas en el ROF.

i. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

. Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario. |
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia
Equivalencia:
- @) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia |
especifica adicional en gestion municipal y/o gestién publica. '
- b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia:

Experiencia general:

No menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica:

- Nomenor de dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica. De estos dos (02) afios: i) al menos seis (06) meses debe ser en puestos o
cargos de directivo/a en el sector publico o privado o su equivalencia

- No menor de un (01) afio en el sector publico.

Equivalencia:

Para el cumplimiento de los seis (06) meses de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo, se considera equivalente la experiencia como especialista,
coordinador/a o supervisor/a mas un (01) afio adicional de experiencia especifica en
gestiébn municipal.

Requisitos adicionales

a. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.

b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

¢. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO
DIRECTIVO SUPERIOR EJECUTOR COACTIVO

Funciones del cargo estructural

a. Ejecutar las acciones de coercién para el cobro de la deuda tributaria y no tributaria que
sea exigible de acuerdo a dispositivos legales,

b. Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, tates como inscripcion en
registros, intervenciones, dep6sitos, comunicaciones, publicaciones, y otras destinadas
al pago de la deuda tributaria y no tributaria.

c. Notificar el valor en cobranza al deudor para que efecttie el pago bajo apercibimiento de
embargo,

d. Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesaria para ejecutar la cobranza
coactiva.

e. Inscribir el embargo en el Registro Publico u otro segin corresponda.

f

Levantar la medida coactiva impuesta, cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra
situacion que asi lo demande.

g. Realizar seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva.
h. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario en derecho.

Experiencia:

a. Experiencia general:
No menor de cuatro (4) afios.
b. Experiencia especifica:
No menor de un (1) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

a. Los establecidos por el ente rector de la materia conforme Ley N°29979" Ley de
Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva y modificatorias.
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ‘ JEFE DEL ORGANO DE

DIRECTIVO SUPERIOR CONTROL INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural
a. Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la Contraloria

General de la Republica, el Plan Anual de Control, de acuerdo con las disposiciones que
sobre la materia emita la Contraloria General de la Republica.

b. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacion correspondiente. |

c. FEjercer el control interno, simultaneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas
emitidas por la Contraloria General de la Republica. |

d. Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

e. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del Organo de Control Instituciona! en todas sus etapas y
de acuerdo con los estandares establecidos por la Contraloria General de Ia Republica.

f. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la Contraloria
General de la Republica para su revision de oficio, de corresponder, luego de los cual
debe remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a los érganos competentes de
acuerdo con la ley; conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

g. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

h. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al
Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad organica de la
Contraloria General de la Republica bajo cuyo ambito se encuentra el Organo de Control
Institucional.

i. Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes de la
e Contraloria General de la Republica para la comunicacion de hechos evidenciados
S g durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme a las

disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

j- Orientar, recibir, derivar o atender denuncias, otorgandole el tramite que corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias o de
la Contraloria General de la Republica sobre la materia.

k. Realizar el seguimiento a las acciones que la entidad disponga para la implementacion
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios
de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

I Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Republica
para la realizacion de los servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se
encuentra el Organo de Control Institucional, de acuerdo con la disponibilidad de su
capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del Organo de Control Institucional
deben prestar apoyo, por razones operativas o de especialidad y por disposicion expresa
de las unidades organicas de linea u 6rganos desconcentrados de la Contraloria General
de la Republica, en otros servicios de control y servicios relacionados fuera del ambito
de la entidad. El Jefe del Organo de Control Institucional, debe dejar constancia de tal
situacion para efectos de la evaluacion del desempefio, toda vez que dicho apoyo
impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

m. Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo con la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria General de 1a
Republica.

n. Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica.
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MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Asignacion de Puestos, al presupuesto |
asignado o al ROF, en o relativo al Organo de Control Institucional se realice de |
conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la Contraloria General
de la Republica.

p. Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrolio de las competencias
del Jefe y personal del Organo de Control Institucional a través de la Escuela Nacional
de Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

q. Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de Ia |
Republica durante (10) afios los informes de auditoria, documentacién de auditoria o |
papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las :
funciones del Organo de Control Institucional, luego de los cuales quedan sujetos a las
normas de archivo vigentes para el sector publico. |

r. Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en los
aplicativos informaticos de la Contraloria General de la Republica.

s. Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el
ejercicio de sus funciones.

t. Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno
por parte de la entidad.

u. Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de

acuerdo con las disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica; y, |
____v. Otras que establezca la Contraloria General de la Republica. |
Requisitos del cargo estructural i
Formacién académica: |

a. Nive! educativo: No aplica.

b. Grado/situacién académica: No aplica.

>, | Experiencia: =
a. Experiencia general:
No aplica.
b. Experiencia especifica:
No aplica.
Requisitos adicionales \ |
K !
a. Los establecidos por el ente rector de la materia. (Contraloria General de la Republica)_!

A L/
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO SECRETARIO TECNICO -
DIRECTIVO SUPERIOR PAD

Funciones del cargo estructural

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de

la propia entidad y guardar las reservas del caso que deben contener, como minimo, la
exposicién clara y precisa de los hechos.

b. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
30 dias habiles

c. Tramitar los informes de control relacionados con el PAD cuando la entidad sea
competente y no se haya realizado la notificacion del inicio de un PAS.

d. Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

e. Suscribir los requerimientos de informacion o documentacion a las entidades, servidores
y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacion de todos estos
remitir la informacion solicitada en el plazo requerido bajo responsabilidad -

f. Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion y
sustentar la procedencia o inicio del procedimiento e identificar la posible sancion a
aplicarse y al érgano instructor competente sobre la base de la gravedad de los hechos
o la fundamentacion de su archivamiento.

g- Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD y, de ser
el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a
las autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar propuesta por la Secretaria
Técnica — PAD.

h. Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

i. Iniciar, de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una
falta.

j-  Declarar «no ha lugar a tramite» una denuncia o un reporte en caso de que luego de las
investigaciones correspondientes se considere que no existen indicios suficientes para
dar lugar a la instauracion del PAD.

k. Dirigir o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones

I Otras previstas dentro de la LSC y su reglamento

a. Nivel educativo: No aplica

b. Grado/situacion académica: No aplica
Experiencia:

a. Experiencia general: No aplica

b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales

a. Los establecidos por el ente rector de la materia. (Autoridad Nacional del Servicio Civil) |
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Cargo estructural
SUBGERENTE

SERVIDOR PUBLICO
DIRECTIVO SUPERIOR

a. Programar y dirigir la ejecucion de actividades de su despacho e informar a la Gerencia
el desarrollo de las mismas.

b. Coordinar, conducir y supervisar las acciones de su competencia establecidas en la
politica institucional y participar en la proyeccion de las politicas, planes y programas
inherentes al area funcional a su cargo.

¢. Presentarala Gerencia la elaboracion armoénica y planificada de los proyectos de normas
internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su competencia e
informar su debido cumplimiento.

d. Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacién con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

e. Facilitar informacion estadistica de las principales actividades de la Subgerencia.

f. Informar a la Gerencia de la cual depende, la administracion de los recursos asignados
al area de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente.

g. Hacer cumplir las medidas de control establecidas por la Gerencia.

h. Emitir y refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia en coordinacion
con la Gerencia y de acuerdo a las funciones conferidas en el ROF.

i. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural
F

ormacién académica: |

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Gradol/situacion académica: Titulo profesional universitario o su equivalencia
Equivalencia:
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicionales al minimo requerido

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

|
| Experiencia:

Experiencia general:
No menor de cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica:

- No menor de dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién
publica y conduccion de personal, de los cuales seis (06) meses debe ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia

- No menor de un (01) afio en el sector publico.

Equivalencia:
Para el cumplimiento de los seis (06) meses de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo para directivos/as publicos/as, se considera equivalente Ia
experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a mas un (01) afio adicional
de experiencia especifica en gestién municipal.

a. Contar con capacitacion en Gestién Publica y/o afines mayores a 80 horas.

b. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

¢. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO
EJECUTIVO JEFE DE UNIDAD
Funciones del cargo estructural .
a. Coordinar las actividades relacionadas a su cargo y las acciones tendientes al mejor
desarrollo de las actividades asignadas
b. Participar en la formulacién y coordinacién de los programas de actividades a cargo.
¢. Analizar y coordinar fa aplicacion de normas técnicas relativas a las actividades
asignadas.
d. Sistematizar la ejecucién de la politica a cargo a nivel distrital, interinstitucional con
entidades publicas y privadas.
Supervisar y controlar las instalaciones y equipos asignados

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

| Requisitos del cargo estructural '

| Formacion académica:
|

o

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario o su equivalencia
Equivalencia:
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica
adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de
educacion superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion municipal,
gestion publica y conduccion de personal.

a. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- No menor de un (01) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccion de personal.
- __No menor de un (01) afio en el sector publico.
| Requisitos adicionales
a. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.
b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.
¢. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.
e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE
EJECUTIVO CONTROL DE DEUDA
Funciones del cargo estructural
Coordinar las actividades relacionadas a su cargo y las acciones tendientes al mejor
desarrollo de las actividades de control de deuda.

b. Participar en la formulacién y coordinacion de los programas de actividades a cargo,
vinculadas a la recaudacion tributaria

¢. Analizar y coordinar la aplicacion de normas técnicas relativas a tributacién municipal

d. Sistematizar la ejecucion de la politica en materia tributaria a cargo a nivel distrital,

interinstitucional con entidades publicas y privadas.

Supervisar y controlar las instalaciones y equipos asignados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

o

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario o su equivalencia
Equivalencia:
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica
adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicién de egresado.
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de
educacion superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion municipal,
gestion publica y conduccién de personal.

Experiencia:

a. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- No menor de un (01) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccion de personal.
- No menor de un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
a. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.
b. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
c. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.
e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO oaanSABLE DE
EJECUTIVO RACGIONES BN
SEGURIDAD CIUDADANA

Funciones del cargo estructural

a. Coordinar las actividades relacionadas a su cargo y las acciones tendientes al mejor
desarrollo de las actividades asignadas vinculadas a la politica en materia de operaciones
en seguridad ciudadana.

b. Participar en la formulacién y coordinacion de los programas de actividades a cargo
vinculadas a seguridad ciudadana.

c. Analizar y coordinar la aplicacion de normas técnicas relativas a las actividades
asignadas.

d. Sistematizar la ejecucion de la politica en materia de seguridad ciudadana a cargo a nivel
distrital, interinstitucional con entidades publicas y privadas.

e. Supervisary controlar las instalaciones y equipos asignados.

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario o su equivalencia
Equivalencia:
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica
adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicién de egresado.
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de
educacion superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion municipal,
gestion pablica y conduccion de personal.

Experiencia:

a. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
- No menor de un (01) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion

publica y conduccién de personal.
- No menor de un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales

a. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.

b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

c. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO RESE(?BL\SI\?SEEYDE
EJECUTIVO

DEVOLUCIONES

Funciones del cargo estructural
a. Coordinar las actividades relacionadas a su cargo y las acciones tendientes al mejor
desarrollo de las actividades asignadas vinculados a reclamos y devoluciones en materia
de tributacion municipal.
b. Participar en la formulacién y coordinacién de los programas de actividades a cargo
vinculados a tributacion municipal.
¢. Analizar y coordinar la aplicacién de normas técnicas relativas a las actividades
asignadas en materia de tributacién municipal.
d. Sistematizar la ejecucién de la politica en materia de tributacion municipal a cargo a nivel
distrital, interinstitucional con entidades publicas y privadas.
e. Supervisar y controlar las instalaciones y equipos asignados
f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario o su equivalencia
Equivalencia:
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica
adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de
educacién superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestién municipal,
gestion publica y conduccion de personal.

' Experiencia:

a. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- No menor de un (01) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién
publica y conduccion de personal.
- No menor de un (01) ario en el sector publico.
Requisitos adicionales
a. Contar con capacitacién en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.
b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
¢. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.
e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO SP-EJ | RESPONSABLE DEL CAMAL
EJECUTIVO MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural

a. Coordinar las actividades relacionadas a su cargo y las acciones tendientes al mejor
desarrollo de las actividades asignadas al funcionamiento del Camal Municipal.

b. Participar en la formulacién y coordinacion de los programas de actividades a cargo
vinculados al funcionamiento del Camal Municipal.

c. Analizar y coordinar la aplicacion de normas técnicas relativas a las actividades
asignadas relacionadas al funcionamiento del Camal Municipal.

d. Sistematizar la ejecucion de la politica en materia de desarrollo econémico a cargo a nivel
distrital, interinstitucional con entidades publicas y privadas.

e. Supervisar y controlar las instalaciones y equipos asignados

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del l
cargo estructural y/o area. |

Requisitos del cargo estructural
F

ormacioéon académica: |

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Gradolsituacién académica: Titulo profesional universitario o su equivalencia
Equivalencia:
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica
. adicionales al minimo requerido
'\ BN - Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
Ny estudios culminados o la condicion de egresado.
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de
\ educacion superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion municipal,
\ P gestion publica y conduccion de personal.

Experiencia:

a. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
- No menor de un (01) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion

publica y conduccién de personal.
- No menor de un (01) afio en el sector publico.
| Requisitos adicionales ]

a. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.

b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

¢. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Sigla
SERVIDOR PUBLICO
EJECUTIVO e
Funciones del cargo estructural
Coordinar las actividades relacionadas a su cargo y las acciones tendientes al mejor
desarrollo de las actividades relacionadas al Control previo.
Revisar y verificar documentos financieros y administrativos.
Garantizar el cumplimiento de leyes, regulaciones y politicas internas.
Evaluar y mitigar riesgos financieros y operativos.
Asegurar la calidad y exactitud de la informacion financiera.
Detectar y reportar irregularidades o fraudes.
Supervisar procesos de contratacién, adquisicion y pago.
Colaborar con otros 6rganos de control y supervision.
Dar seguimiento a la implementacion de recomendaciones de auditorias.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area.

Cargo estructural
RESPONSABLE DE
CONTROL PREVIO

b

e L NN

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario o su equivalencia
Equivalencia:
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica
adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de
educacion superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion municipal,
gestion publica y conduccién de personal.

Experiencia:

a. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- No menor de un (01) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccién de personal.
- No menor de un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales

f. Contar con capacitacion en Gestion Publica y/o afines mayores a 80 horas.

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.
Tener habiles sus derechos civiles.

c
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
ABOGADO / 1

a. Evaluary proyectar normas, dispositivos y procedimientos juridicos, emitiendo opinién
legal

b.  Ajustar y/o participar en la formulacién de proyectos de contratos convenio de caracter
multisectorial y/o en los que estuviese en juego los intereses de la institucion

¢. Elaborar demandas y normatividad interna

d. Evaluar y/o intervenir en procesos administrativos

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
F

ormaci6n académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulado profesional universitario en Derecho

Experiencia:

b. Experiencia general: No menor a (3) afios.
. c. Experiencia especifica: No menor a (2) afos desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

| Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

c. Tener héabiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
ANALISTA DE SISTEMAS /
1

a. Apoya en la Planificacion y programacion de las actividades relacionadas con el
sistema Informatico y la estadistica.

b. Brindar asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades organicas en
asuntos de su especialidad

c. Efectuar trabajos de Investigacion técnica dentro del area de su especialidad.

d. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar el funcionamiento y desarrollo
de sistemas en la Municipalidad.

Elabora Informes técnicos de su especialidad y competencia.
Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
| cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica:

oD

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo o
su equivalencia
Equivalencia
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia
especifica adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando |
estudios culminados o la condicién de egresado. |
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de |
educacion superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion |
municipal, gestién publica y conduccién de personal.

_Experiencia: ] i

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.
. d. Notener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

Cargo estructural
ARQUITECTO /1

AP D/s,& Funciones del cargo estructural
a. Supervisar los trabajos de construccion con sujecion a los planos y especificaciones
técnicas
b. Elaborary evaluar informes técnicos sobre arquitectura.
¢. Asesorar en el campo de la especialidad.
d. Precalificar los expedientes para ser revisados por la comisién técnica calificadora.
e.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario de Arquitecto

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
o €n cargos similares

.. Requisitos adicionales

: a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
“ acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

No tener condena por delito doloso.
. Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

]
\
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO AUDITOR

Funciones del cargo estructural

a. Participar en la estructuracién de programas de auditoria,

b. Realizar Investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias.

c. Ejecutar los servicios de control posterior, simultaneo, servicios relacionados y
actividades de apoyo.

d. Efectuar la organizacion del caso, programacion, verificacion y comunicacién de
resultados de denuncias que formulen los servidores publicos y ciudadania en
general, de conformidad al Sistema Nacional de Atencién de Denuncias.

e. Realizar informes técnicos, adjuntando pruebas y evidencias relacionadas con
auditorias practicadas.

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario l
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional relacionado ai cargo |

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

| Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO .
ESPECIALISTA BIOLOGO

Funciones del cargo estructural

a. Planificar y dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento y la recuperacion
del ambiente.

b. Brindar asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades organicas en
asuntos de su especialidad segun corresponda.

c. Efectuar trabajos de Investigacion técnica dentro del area de su especialidad.

d. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar las actividades asignadas.

e. Elaborar y evaluar informes técnicos sobre medio ambiente y las actividades
asignadas

f. Asesorar en el campo de la especialidad.

g. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario en biologia

-| Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
\ b en cargos similares

_ Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcidn publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

oo
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA SP-ES CONTADOR / 1

Funciones del cargo estructural

a. Participar en el andlisis, revision y validacion técnica de informacion contable y
financiera generada por las distintas areas de la Municipalidad, conforme a la
normativa vigente del sistema administrativo correspondiente.

b. Realizar el analisis técnico-contable de procesos, operaciones y registros financieros
vinculados a la gestion institucional, brindando soporte especializado para la
adecuada toma de decisiones.

c. Elaborar informes técnicos y opiniones especializadas como resultado de las
evaluaciones efectuadas, orientados a mejorar los procesos administrativos,
financieros y contables de la entidad.

d. Participar en la elaboracion, actualizacion y revision de directivas, lineamientos y
documentos de gestion, en materias relacionadas con su especialidad profesional.

e. Revisar y validar informacion financiera, presupuestal y contable, asegurando la
consistencia, razonabilidad y concordancia de los datos que sustentan la gestién
institucional.

f. Brindar asesoramiento técnico especializado en aspectos contables, financieros y
presupuestales, dentro del ambito de su competencia, a las unidades organicas que
lo requieran.

g. Desarrollar otras funciones de caracter técnico, similar o complementario, que le sean
asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con los objetivos del cargo
estructural y del area.

Requisitos del cargo estructural
- |,Formacién académica:

gl 2 a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario en Contabilidad

\Experiencia:

} a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.
~d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA ENFERMERA

Funciones del cargo estructural

a. Brindar cuidados de enfermeria al personal de la Municipalidad y vecinos.

b. Mantener el archivo de los exdmenes clinicos y en la elaboracion de historias
clinicas.

c. Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.
d. Programar y ejecutar planes y programas del area de salud segun corresponda

e. Participar en los programas y tareas de educacion sanitaria a quienes soliciten carné
sanitario.

f. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

_Experiencia: _ 4[

} 3 a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
ESPECIALISTA EN
PRESUPUESTO

Ejecutar las acciones para la implementacion del presupuesto institucional.
Proponer mejoras en los procesos presupuestales a los cargos superiores.
Absolver consultas en el proceso del presupuesto participativo anual.
Elaborar de forma mensual y semestral la ejecucién presupuestal cuantitativa y
cualitativa.
e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area
Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

apow

a. Nivel educativo: Superior universitario

b. Gradol/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo
r

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.
b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos simiiares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Funciones del cargo estructural

a. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir Informes respectivos.

b. Analizar expedientes y formular o emitir informes para la gerencia u oficina a la cual
pertenece. '

c. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

d. Formular y coordinar programas, asi como ejecutar actividades de la especialidad.

e. Efectuar exposiciones, participar en comisiones y reuniones de trabajo en temas
especializados.

f. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
F

ormacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

~.‘ b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares yl/o
en cargos similares

“_~| . | Requisitos adicionales
=L a. No estar inhabilitado para ejercer funcién pablica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

c. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

. ESPECIALISTA EN
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA BIBLIOTECAS / TECNICO

EN BIBLIOTECA / 1
Funciones del cargo estructural
Disefiar normas y directivas para resguardar el patrimonio bibliografico y el
funcionamiento de la biblioteca
Participar en el mantenimiento y actualizacion de los catalogos de la biblioteca
Formular camparias de utilizacion de las bibliotecas y promocion de las lecturas.
Efectuar el seguimiento al ingreso y egreso de materia bibliografico
Preservar la custodia, conservacion, control del material bibliografico comunal.
Registra la demanda del servicio en forma diaria
Consolidar la informacion estadistica de usuarios que solicitan los servicios culturales
y educativos de la biblioteca comunal.
Distribuir y supervisar el control eficiente de la calidad del servicio de biblioteca.
Organizar y apoyar el sostenimiento de bibliotecas y el acceso al conocimiento en las
comunidades

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
F

ormacion académica:

=5 @moooym

Sy

a. Nivel educativo: Superior universitario
N b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Wik
. | Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afos.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afos desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECE::\/]A"II:IQS(;? =N
ESPECIALISTA

RECREACIONALES
Funciones del cargo estructural

a. Conducir el funcionamiento de los centros recreacionales asignados en concordancia
con las normas vigentes.

b. Formular las politicas, programas y actividades en materia de deporte vy
funcionamiento de los centros recreacionales.

c. Supervisar el mantenimiento y el uso de los centros recreacionales

d. Analizar, organizar y registrar informacion referente a los centros recreacionales

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en materia de deporte y funcionamiento de los centros recreacionales.

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

SP-ES

Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

b} - . o
o a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

e i b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/lo
' ; en cargos similares

' Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion piblica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resoluciéon administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

ao
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN CIAM

Funciones del cargo estructural
a. Conducir el funcionamiento del Centro Integral de Atencién al adulto mayor en
concordancia con las normas vigentes.

b. Formular las politicas, programas y actividades en materia de atencién al adulto
mayor.

c. Supervisar el mantenimiento y el uso adecuado de las instalaciones del CIAM

d. Analizar, organizar y registrar informacion referente al CIAM

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en atencion al adulto mayor

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

l
Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién pablica o para contratar con el Estado, de |
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso. ‘
Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

e o
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

a. Conducir el funcionamiento de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente -

DEMUNA en concordancia con las normas vigentes.

b. Formular las politicas, programas y actividades en materia de defensa municipal del

nifio y adolescente.

¢. Supervisar el mantenimiento y el uso adecuado de las instalaciones de la DEMUNA

d. Analizar, organizar y registrar informacion referente a la DEMUNA

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades

en materia en materia de defensa municipal del nifio y adolescente.

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Sigla Cargo estructural
ESPECIALISTA EN
DEMUNA

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

Ny
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN

ESPECIALISTA EMPADRONAMIENTO

Funciones del cargo estructural

a. Conducir el funcionamiento de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE) en
concordancia con las normas vigentes.

b. Formular las politicas, programas y actividades en materia de empadronamiento de
hogares.

¢. Supervisar el mantenimiento y el uso adecuado de las instalaciones de la ULE

d. Analizar, organizar y registrar informacion referente a la ULE

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en materia en materia de empadronamiento de hogares.

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

. -l - | Requisitos adicionales
P a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Sigla Cargo estructural
ESPECIALISTA EN
ESCALAFON

a. Registrar, controlar y supervisar los diferentes actos relacionados con el
mantenimiento del Escalafon.

b. Supervisar y verificar la apertura y registros efectuados en el Escalafon.

c. Proyectar documentos sobre procedimientos y lineamientos, procesos y directivas
en materia de escalafén.

d. Verificar y firmar los informes escalafonarios que son emitidos por el otorgamiento
de beneficios, bonificaciones y otros conceptos.
Elaborar informes técnicos referente a materias propias del Escalafén.

e
f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

A a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

| b. Experiencia especifica: No menor a (2) afos desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

~- .~ - | Requisitos adicionales .
P a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

Pagina 49 de 107



%7 2% MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
ﬁ_& A SAN JERONIMO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Veaer

Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
ESPECIALISTA EN
GESTION EMPRESARIAL

a. Dirigir, supervisar y elaborar el plan para la implementacién de la estrategia de
fortalecimiento de capacidades empresariales de las MYPE.

b. Formular reportes y/o informes de avance e implementacion de la estrategia para el
fortalecimiento de capacidades empresariales a las MYPE.

¢. Formular, coordinar y supervisar la elaboracién de reportes de las reuniones

. realizadas por las Unidades y/o Direcciones y Programas que forman parte de la

' implementacién del fortalecimiento de capacidades empresariales a las MYPE.

d. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del |
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacioén académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Gradol/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

a. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las inversiones y elaborar informes, reportes

y documentos para mantener actualizada la informacion al respecto.

b. Participar en los procesos de programacién fisica y financiera de las inversiones y
mantener la informacion actualizada.

Cargo estructural
ESPECIALISTA EN
INVERSIONES

c. Analizar, organizar y registrar informacion del seguimiento de Ia ejecucion de
inversiones.

d. Participar y/o conducir reuniones de seguimiento de la ejecucion de inversiones.

e. Analizar los indicadores de las inversiones para el seguimiento de las inversiones.

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

cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
5 .

ormacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

o =

—

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPEICE)IALI%TAEI)EN

ESPECIALISTA LIQUIDACION DE
INVERSIONES

Funciones del cargo estructural

a. Elaboracion de liquidaciones financieras y/o técnicas que se encuentren en el
expediente, contrato, ejecucion y supervision de proyectos de inversion.

b. Realizar el control financiero de los avances de las obras, las valorizaciones y
amortizaciones desde el inicio, proceso y final del proyecto.

c. Programar, supervisar, dirigir, ejecutar y controlar las recepciones, liquidaciones y
transferencia de los proyectos en sus diferentes modalidades.

d. Proponer la conformacion de comisiones de entrega y recepcion de proyectos.

e. Revisar detalladamente los aspectos técnicos del expediente de obra para sus
liquidaciones

f. Preparar informes técnicos detallados para la liquidacion de obras, que incluyan
analisis de costos, cantidades y especificaciones técnicas cumplidas sea nivel técnico
y/o financiero.

g. Evaluar las valorizaciones técnicas presentadas, asegurandose de que correspondan
con el trabajo realizado segun corresponda.

h. Revisar los informes técnicos de la obra ejecutada segin corresponda.

i. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

{ Requisitos del cargo estructural
A\Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
> b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales _
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN

ESPECIALISTA MODERNIZACION
Funciones del cargo estructural

a. Ejecutary validar las actividades de modernizacion de la gestion publica, en el
marco de la normativa vigente.

b. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de
modernizacion de la gestién publica, en el ambito de su competencia.

¢. Monitorear y evaluar los procesos y procedimientos del programa por medio de
indicadores de gestion.

d. Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, de simplificacion
administrativa, de gestion de la calidad, de ética, de transparencia y de participacion
ciudadana.

e. Controlar el cumplimiento de la implementacion de las mejoras identificadas en el
ambito de modernizacion de la gestién publica.

f. Elaborar, procesar y analizar informacioén relativa a las herramientas de gestion y
otros en el marco de la modernizacion de la gestién publica.

g. Hacer seguimiento y proponer acciones oportunas de mejora continua en el ambito
de su competencia.

h. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

I. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

,’f MR Requisitos del cargo estructural
,,; !'1. | l.

- | Formacién académica: |

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Gradolsituacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de aicance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA OMAPED

Funciones del cargo estructural

a. Conducir el funcionamiento de la Oficina de Proteccion, Participacion y Organizacion
de Vecinos con Discapacidad (OMAPED) en concordancia con las normas vigentes.

b. Formular las politicas, programas y actividades en materia de Proteccion,
Participacion y Organizacién de Vecinos con Discapacidad.

c. Supervisar el mantenimiento y el uso adecuado de las instalaciones de Ia OMAPED

d. Analizar, organizar y registrar informacion referente a la OMAPED

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en materia en materia de Proteccion, Participacion y Organizacion de Vecinos con
Discapacidad

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
F

ormacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

N a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

_ b. Experiencia especifica: No menor a (2) afos desarrollando funciones similares ylo
’ en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESEFE%ICA”LDISTAOEIN
ESPECIALISTA ACI
CIUDADANA

Funciones del cargo estructural

a. Participar y dirigir las actividades relacionadas con la promocion para la integracién y
participacion de los vecinos en concordancia con las normas vigentes.

b. Monitorear las actividades con las juntas vecinales, asociaciones y el Concejo de
Coordinacion Distrital y canalizar las sugerencias y recomendaciones propuestas por
los representares de las juntas vecinales.

¢. Formular las politicas, programas y actividades en materia de Participacién Ciudadana

d. Analizar, organizar y registrar informacién referente a la Participacion Ciudadana

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en materia en participacién ciudadana

f. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

- Experiencia:

c. Experiencia general: No menor a (3) afios.

a. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ’ SP-ES ESPECIALISTA EN PLANES
ESPECIALISTA Y POLITICAS
Funciones del cargo estructural

a. Ejecutar las acciones derivadas del planeamiento estratégico institucional en
concordancia con las normas vigentes

b. Revisary evaluar los documentos de gestién institucionales en materia de
planeamiento.

c. Elaborar propuestas normativas en el ambito de su competencia

d. Proponer mejoras en los procesos a los cargos superiores.

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

=18 O (1€ alf(o €

Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

_Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO SP.ES e DE
ESPECIALISTA

SELECCION
Funciones del cargo estructural

a. Apoyar en la organizacion y ejecucion de procesos de contratacion publica para la
prestacion de servicios, adquisicion de bienes, servicios o ejecucion de obras de
acuerdo con el tipo de proceso de seleccion, dentro del marco que regula el Sistema
de Abastecimiento en concordancia con las normas vigentes

b. Apoyar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones
en base a la consolidacion y ajuste de los cuadros de necesidades de los organos, |
unidades organicas y 6rganos.

c. Coadyuvar en el disefio e implementacién de normas, metodologias,
procedimientos, instrumentos e instructivos en el &mbitoc de su competencia.

d. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

- | Experiencia:

ﬁ a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

7251 0N, | Requisitos adicionales

S VA a. Contar con Certificacion OSCE vigente.
3 s e b. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
G 10 $;_ acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.
N300 2 ¢. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.
No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance generai
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
ESPECIALISTA EN
RIESGOS

a. Participar y dirigir las actividades relacionadas con la Gestion del Riesgo de Desastre
en concordancia con las normas vigentes

b. Planificar y evaluar los planes en materia de Gestién del Riesgo de Desastre,
enmarcados en la gestién prospectiva y correctiva, asi como la gestion reactiva

¢. Formular las politicas, programas y actividades en materia de Gestion del Riesgo de
Desastre

d. Analizar, organizar y registrar informacion referente a la Gestion del Riesgo de
Desastre

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en materia de Gestion del Riesgo de Desastre

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Gradolsituacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.
b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. Contar con Certificacion en Gestién de Riesgos de Desastre
b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
¢. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.
No tener otrc impedimento legal establecidc por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESf; ';CE@LLJ'RS"EAAE"ESAELLUD
ESPECIALISTA

TRABAJO
Funciones del cargo estructural

a. Participar y dirigir las actividades relacionadas con la salud y seguridad en el trabajo
en concordancia con las normas vigentes

b. Planificar y evaluar los planes en materia de salud y seguridad en el trabaijo.

¢. Formular las politicas, programas y actividades en materia de saiud y seguridad en el
trabajo.

d. Analizar, organizar y registrar informacion referente a la salud y seguridad en el
trabajo.

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en materia de salud y seguridad en el trabajo

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Gradolsituacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

) b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién ptiblica o para contratar con el Estado, de

ZETRITAL S acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
/,@ TofroNg) b. No tener condena por delito doloso.
3 %" )i c. Tener habiles sus derechos civiles.
\L’) T REL v

13 d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

EV £\ a. Experiencia general: No menor a (3) afios.
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO El'ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Funciones del cargo estructural

a. Participar y dirigir las actividades relacionadas con la seguridad en la informacién en
concordancia con las normas vigentes

b. Planificar y evaluar los planes en materia de seguridad de la informacion.

c. Formular las politicas, programas y actividades en materia de seguridad de la
informacion.

d. Analizar, organizar y registrar informacién referente a la seguridad en la informacion.

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en materia de seguridad de la informacién.

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

cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

= a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarroliando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
' a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resoluciéon administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener ofro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

Pagina 60 de 107



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO SP-ES ESPECIALISTA EN
SOFTWARE

ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

a. Administrar las redes de comunicacion y software de la entidad en concordancia con
la normativa vigente

b. Supervisar y verificar el adecuado mantenimiento e instalacién de redes de
comunicacion y la gestion de software de la entidad.

c. Autorizar el acceso a alguna de las redes de comunicacion que se requieran

d. Verificar el estado de los servidores y demas equipos que alimentan las redes de
comunicaciones de la entidad

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

'Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EISSPE(C):IIALLIICSTS EN
ESPECIALISTA TURISM ENCIADO
EN TURISMO / 1

Funciones del cargo estructural

o

Participar y dirigir las actividades relacionadas con la politica de turismo del distrito en
concordancia con las normas vigentes

Planificar y evaluar los planes en materia de promocion del turismo.

Formular las politicas, programas y actividades en materia de promocién del turismo.
Analizar, organizar y registrar informacion referente a la seguridad en la informacion.
Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
en materia de promocion del turismo

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
F _

ormacion académica:

PROoT

=h

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afos desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

/| Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

c. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Sigla Cargo estructural
| ESPECIALISTA EN VASO
DE LECHE

a. Participar y dirigir las actividades relacionadas con el funcionamiento del Programa de
Vaso Leche (PVL) del distrito en concordancia con las normas vigentes

b. Planificar y evaluar los planes en materia del funcionamiento del Programa de Vaso
Leche (PVL)

c. Formular las politicas, programas y actividades en materia del funcionamiento del
Programa de Vaso Leche (PVL).

| d. Analizar, organizar y registrar informacién referente al funcionamiento del Programa

de Vaso Leche (PVL).

e. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades

del funcionamiento del Programa de Vaso Leche (PVL)

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Gradofsituacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia: I

a. Experiencia general: No menor a (3) afos.

e ' b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
el en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
FISCALIZADOR

a. Realizar labores de fiscalizacion en la materia asignada conforme al marco
normativo vigente

b. Realizar fiscalizacion y acciones de sensibilizacion en la materia asignada conforme
al marco normativo vigente

¢. Realizar auditorias de cumplimiento sobre diversos aspectos municipales en la
materia asignada conforme al marco normativo vigente

| d. Dar la debida orientacion a los administrados sobre los procedimientos administrativos
sancionadores, descargos y otros en la materia asignada conforme al marco
normativo vigente

e. Mantener registros actualizados de inspecciones, infracciones y medidas correctivas.

f. Proporcionar informacion y orientacién a los residentes y empresarios sobre cémo
cumplir con las regulaciones municipales.

g. Inspeccionar propiedades y negocios para verificar el cumplimiento de las ordenanzas
municipales y codigos de zonificacion.

h. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior Universitario

b. Gradolsituacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo o
equivalencia
Equivalencia

] - Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia

S especifica adicionales al minimo requerido

RN - Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicién de egresado.

- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de
educacion superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestién publica y conduccion de personal.

_ Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) arios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

Requisitos adicionales )
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
¢. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacién
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
FORMULADOR/EVALUADOR
DE PROYECTOS

a. Elaborar perfiles, fichas técnicas y evaluacion social de los proyectos de inversiones
dentro del marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones.

b. Elaborar perfiles, fichas técnicas y evaluacion social de las IOARR dentro del marco
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

c. Registrar los proyectos y mantener actualizada la informacién de los perfiles y/o fichas
técnicas en el Banco de Inversiones.

d. Mantener coordinacién permanente con la OPMI, DGIP-MEF, para el mejor
cumplimiento de sus funciones. Revisar la relacion entre el diagnoéstico y la
identificacion del problema Revisar la coherencia logica de las relaciones causa, efecto
y las alternativas propuestas. f

e. Determinar la naturaleza excluyente de las alternativas formuladas en el estudio de
reinversion.

f. Describir las dimensiones tecnologicas y de tamafio propuestas en cada una de las
alternativas y su congruencia con el balance de oferta y demanda generada.

g- Verificar las condiciones de viabilidad econémica, social, ambiental y tecnologica de
las alternativas propuestas en el estudio.

h. Verificar la coherencia entre fos estudios complementarios.

Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones dei
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

== a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Gradofsituacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

)\ Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. Contar con capagitacion en formulacion y evaluacion de proyectos de inversion o
afines mayor a 80 horas

b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.

¢. No tener condena por delito doloso.

d. Tener habiles sus derechos civiles.

e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
INGENIERO / INGENIERO
CIVIL /1

Ejecutar proyectos y programas de ingenieria civil, entre otros.

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos de obras.
Participar en estudios de factibilidad de obras publicas.

Efectuar trabajos de investigacion técnica dentro del area de su especialidad.
Elaborar presupuestos de valoracion, cotizacion de obras Yy equipos, asi como, las
bases de licitaciones.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de
terreno.

g. Analizar evaluar y preparar informes técnicos sobre proyectos y obras publicas; de
conservacion de equipos y maquinarias.

h. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

PoooTp
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Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares.

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Cargo estructural
INSPECTOR DE OBRAS
MUNICIPALES

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

a. Participar y dirigir las actividades relacionadas a los estudios de inversion privada
respecto al desarrollo urbano del distrito en concordancia con las normas vigentes

b. Monitorear la orientacion a las areas de la entidad respecto a la aplicacién normativa
que regula el desarrollo urbano del distrito

¢. Planificar y evaluar los planes en materia de desarrollo urbano

d. Formular las politicas, programas y actividades en materia de regulacién y desarrollo
urbano

e. Analizar, organizar y registrar informacion referente a la regulacion y desarrollo
urbano

f. Participar y/o conducir reuniones vinculadas a las politicas, programas y actividades
referentes a la regulacion y desarrollo urbano

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica: .

l a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario reiacionado al cargo

_ Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares.

|

| Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA MEDICO OCUPACIONAL

Funciones del cargo estructural

a. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

b. Brindar apoyo médico en actividades de prevencion de la salud en el distrito.

c. Efectuar reportes diarios de atencién médica.

d. Participar en camparias de medicina preventiva.

e. Emitir certificados en caso de inasistencia y/o licencias por enfermedad, segun sea
el caso.

f. Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y
similares.

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario en medicina

_Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

" | Requisitos adicionales
' a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de

e -

ST § acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.
= b. No tener condena por delito doloso.
o ¢. Tener habiles sus derechos civiles.
I\ . . .
57y 2 d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA MEDICO VETERINARIO

Funciones del cargo estructural

Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento medico veterinario en casos de eventos
de salud animal.

Supervisar y coordinar camparias de salud animal

Controlar el plan de crianzas, tratamiento y prevencion de enfermedades.
Inspeccionar centros veterinarios y absolver consultas.

Elaborar informes pertinentes.

Integrar y presentar informes sobre avances y evaluacion de camparas de salud
animal.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica: |

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional en medicina veterinaria

mpoo0m
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Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.
b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO SP-ES PERIODISTA / TECNICO EN
ESPECIALISTA i PERIODISMO /1

Funciones del cargo estructural

a. Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones oficiales

y/o articulos, reportes y leyendas.

Asistir en actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacion.

Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

Elaborar y distribuir boletines informativos.

Buscar informacién en circulos oficiales, privados y otros.

Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracién de articulos

periodisticos.

Apoyar en la difusién de comunicados y/o avisos utilizando el sistema de

radiocomunicacion interna.

h. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

» mu',*v/c/
<
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Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior Universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargoo
equivalencia
Equivalencia
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia
especifica adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicién de egresado. !
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas
de educacién superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal.

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO PRODUCTOR
ESPECIALISTA AUDIOVISUAL
Funciones del cargo estructural

a. Preparary producir las crénicas periodisticas para las publicaciones oficiales ylo
articulos, reportes y leyendas.

b. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa vinculadas
a la publicacion de videos y productos audiovisuales

¢. Buscar informacién en circulos oficiales, privados y otros.

d. Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracion de articulos
periodisticos.

e. Apoyar en la difusion de comunicados y/o avisos utilizando el sistema de
radiocomunicacion interna.

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior Universitario
b. Gradolsituacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo o
equivalencia
Equivalencia
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia
especifica adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicién de egresado.
') - Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas
3 de educacion superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccién de personal.

5
‘;1

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
€. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA PROYECTISTA

Funciones del cargo estructural

a. Elaborar perfiles, fichas técnicas y evaluacién social de los proyectos de inversiones
dentro del marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones.

b. Elaborar perfiles, fichas técnicas y evaluacion social de las IOARR dentro del marco
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

¢. Registrar los proyectos y mantener actualizada la informacion de los perfiles y/o fichas
técnicas en el Banco de Inversiones.

d. Mantener coordinacién permanente con la OPMI, DGIP-MEF, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ias funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado ai cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.
b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales

= a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
R acuerdo a resoluciéon administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA RELACIONISTA PUBLICO

Funciones del cargo estructural

a. Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes
medios de comunicacion.

b. Disefiar, elaborar y aplicar materiaies de informacion en los diferentes medios a fin
de mejorar las comunicaciones internas y externas.

¢. Promover el intercambio de informacidn con otras dependencias.

d. Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad.

e. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad, sobre
asunfos relacionados a la misma.

f. Participar en la elaboracién de ediciones radiofénicas, periédico mural, boletin
interno y otros.

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Superior Universitario
b. Gradolsituacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo o
equivalencia
Equivalencia
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia
especifica adicionales al minimo requerido
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicion de egresado.
- Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas
de educacion superior y dos (02) aflos de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal.

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
Tener habiles sus derechos civiles.
No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Sigla

SERVIDOR PUBLICO SP-ES

ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
TESORERO/i/1

a. Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas que la gerencia u oficina
le encargue.

b. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia

c. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

d. Analizar expedientes y formular o emitir Informes para la gerencia u oficina a la cual
pertenece.

e. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

f.  Formulary coordinar programas, asi como ejecutar actividades de la especialidad.

g. Efectuar exposiciones, participar en comisiones y reuniones de trabajo en temas

h

especializados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario
b. Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario relacionado al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - AGENTE DE SEGURIDAD
APOYO CIUDADANA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a. Contribuir en el mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del vecindario, en
el marco de los planes de accién de seguridad ciudadana de las respectivas
municipalidades.

b. Vigilar y comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos
iregulares o ilegales que evidencien la comisién o la realizacion de actos
preparatorios de delitos, faltas y contravenciones que se produzcan en su sector de
vigilancia. Dichas ocurrencias seran informadas a la Policia Nacional del Peru.

c. Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacién y otras
instituciones vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco
establecido en los planes de seguridad ciudadana.

d. Comunicar y colaborar con la Policia Nacional del Per en casos de comision de
delitos, faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes. Otras funciones que le
asigne el jefe inmediato.

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area |

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Secundaria Completa y/o primaria completa.
b. Grado / Situacién académica: No aplica.

Experiencia:

a. Experiencia general: Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en
el Sector Publico o Privado.

- Tres (03) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o
privado
Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a. Realizar la vigilancia y cautela diaria sobre los ingresos y salidas de bienes de
acuerdo al marco normativo vigente

b. Analizar expedientes y formular o emitir Informes relacionados a la custodia del
ingreso y salida de los bienes asignados.

c. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

d. Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en fa ejecucion
de actividades de la especialidad.

e. Participar en la formulacién y coordinacién de requerimiento de bienes y servicios en
el marco del plan operativo institucional

f. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural

Formacion acadeémica:

a. Nivel educativo: Secundaria Completa y/o primaria completa.
b. Grado ! Situacion académica: No aplica.

Experiencia:

a. Experiencia general: Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en
el Sector Publico o Privado.

- Tres (03) meses de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o
privado
Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion pulblica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE

APOYO ADMINISTRATIVO/1/2/3
Funciones del cargo estructural

a. Analizar expedientes y formular o emitir Informes.

b. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

¢. Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion
de actividades de fa especialidad.

d. Participar en la formulacion y coordinacién de requerimiento de bienes y servicios en
el marco del plan operativo institucional

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior técnico

b. Grado/situacién académica: Titulo técnico en carreras inherentes al cargo o grado
de bachiller en carreras inherentes al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE EN

APOYO TRIBUTACION / 1
Funciones del cargo estructural

a. Analizar expedientes tributarios y apoyar en la elaboracion de informes técnicos y
administrativos relacionados con la gestion de tributos municipales.

b. Participar y brindar apoyo en reuniones, comisiones o actividades vinculadas a
asuntos tributarios, recaudacion, fiscalizacion o atencion al contribuyente.

c. Apoyar en la formulacion, coordinacion y ejecucion de actividades y programas
tributarios, conforme a la normativa vigente y disposiciones del area.

d. Participar en la elaboracién y coordinacion de requerimientos de bienes y servicios
necesarios para el desarrollo de las actividades tributarias, en el marco del Plan
Operativo Institucional.

e. Brindar apoyo en el registro, control y seguimiento de informacion tributaria,
asegurando el orden y actualizacién de los expedientes y bases de datos del area.

f. Ejecutar otras funciones de naturaleza similar o complementaria, que le sean

asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con las funciones del cargo
estructural y del area de tributacion.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior técnico

b. Grado/situacién académica: Titulo técnico en carreras inherentes al cargo o
estudios universitarios inconclusos

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO .
APQYO ASISTENTE TECNICO

Funciones del cargo estructural

a. Asistir en la ejecucién de actividades, proyectos y programas de ingenieria entre
otros.

b. Participar en estudios de factibilidad de obras publicas y/o mantenimiento segun
corresponda.

c. Efectuar trabajos de investigacion técnica dentro del area de su especialidad.

d. Asistir en la elaboracion de presupuestos de valoracién, cotizaciéon de obras y
equipos.

e. Analizar evaluar y preparar informes técnicos sobre actividades, proyectos y obras
publicas; de conservacion de equipos y maquinarias segun corresponda.

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

10 D (1€ dif0 C
| Formacién académica:
i

a. Nivel educativo: Superior técnico

b. Grado/situacion académica: Titulo técnico en carreras inherentes al cargo o grado
de bachiller en carreras inherentes al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) arios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares ylo
€n cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

c. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO / 1/
APOYO ADMINISTRATIVO /
1

SERVIDOR PUBLICO
APOYO

Funciones del cargo estructural

a. Efectuar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos.
b. Coordinar actividades administrativas sencillas.

c. Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

d. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica: _

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado/situacion académica: No aplica

Experiencia:

a. Experiencia generai: No menor a (1) afio.
b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcidn publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judiciat definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

c. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion i Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ) AUXILIAR COACTIVO
APOYO

Funciones del cargo estructural

a. Asistir al ejecutor coactivo en las acciones de coercidn para el cobro de la deuda tributaria
y no tributaria que sea exigible de acuerdo a dispositivos legales,

b. Asistir al ejecutor coactivo en todas las medidas cautelares que sean necesarias, tates
como inscripcidn en registros, intervenciones, depdsitos, comunicaciones, publicaciones,
y otras destinadas al pago de la deuda tributaria y no tributaria.

¢. Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectlie el pago bajo apercibimiento de
embargo,

d. Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesaria para ejecutar la cobranza
coactiva.
Inscribir el embargo en el Registro Publico u otro segun corresponda.

e
f. Levantarla medida coactiva impuesta, cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra
situacion que asi lo demande.

g. Realizar seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva.

h. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
| Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior universitario.
b. Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario en derecho.

Experiencia:

a. Experiencia general:
No menor de dos (2) afios.
b. Experiencia especifica:
No menor de un (1) arfio en el sector publico.

Requisitos adicionales

a. Los establecidos por el ente rector de la materia conforme Ley N°29979” Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.
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Cargo estructural
AUXILIAR DE CAMPO

Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
APQOYO
Funciones del cargo estructural

a. Realizar labores de apoyo y/o mantenimiento

b. Ejecutar actividades basicas y mantener en buen estado los materiales y/o bienes
asignados.

c¢. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

a. Nivel educativo: Primaria completa
b. Grado/situacion académica: No aplica

Experiencia:

a. Experiencia general: Experiencia laboral no menor a (1) afio
b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién pulblica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificaciéon
SERVIDOR PUBLICO
APOYO
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
AUXILIAR EN
TRIBUTACION / 1

a. Realizar labores de apoyo

b. Ejecutar actividades bésicas y mantener en buen estado los materiales y/o bienes de
su area

c. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Gradolsituacion académica: No aplica

| Experiencia:

a. Experiencia general: Experiencia laboral no menor a (1) afio
b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -

APOYO CAJERO /1
Funciones del cargo estructural

a. Remitir los informes diarios y periddicos sobre los ingresos de caja para poder manejar
un monitoreo de los ingresos recaudados

b. Preparar y extender los recibos por cobranzas por el sistema, para poder completar con
la ejecucién de ingresos

c. Actualizar la base de datos para tener un control de los ingresos de su caja

d. Administrar y custodiar los documentos y formatos que se le sean asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

e. Archivar en orden cronoldgico, los recibos de ingresos emitidos para poder tener un
acceso de manera rapida para atencion de consultas por areas distintas.

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado / Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacion.

Experiencia:

a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado.

- Un (01) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO COBRADOR DE BOLETERIA

Funciones del cargo estructural

a. Remitir los informes diarios y periédicos sobre los ingresos de boleteria asignados para
poder manejar un monitoreo de los ingresos recaudados

b. Actualizar la base de datos para tener un control de los ingresos de su boleteria. |

¢. Administrar y custodiar los documentos y formatos que se le sean asignados para el |
cumplimiento de sus funciones.

d. Archivar en orden cronolégico, los recibos de ingresos emitidos para poder tener un
acceso de manera rapida para atencion de consultas por areas distintas.

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado / Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacién.

Experiencia:

a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado.
- Un (01) afios de experiencia
Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO CONDUCTOR / CHOFER / 1

Funciones del cargo estructural

a. Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesado

b. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo
a su cargo.

c. Gestionar el mantenimiento y reparacién de mayor complejidad del vehiculo a su cargo.

d. Transportar a funcionarios y servidores de la entidad

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
F

ormacién académica:

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado/ Situacién académica: No Aplica

Experiencia:

a. Experiencia general: Un (01) afio
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en e!
Sector Publico o Privado.

- Un(01) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
a. Licencia de Conducir de conformidad a la reglamentacion del MTC.
b. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
¢. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.
e. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance generall
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -
APOYO COTIZADOR

Funciones del cargo estructural

a. Realizar indagacién de mercado referente a estimaciones de costos vinculados a los
proyectos de inversion, programas sociales, adquisicion de bienes y servicios, entre otros,
en coordinacion con los departamentos pertinentes conforme al marco legal vigente.

b. Comparar precios y evaluar propuestas de proveedores y contratistas para determinar la
opcién mas econdmica y rentable.

c. Mantener registros actualizados de cotizaciones, contratos y acuerdos de precios con
proveedores y contratistas.

d. Colaborar con las oficinas para personalizar cotizaciones segun las necesidades
especificas de cada proyecto o servicio publico.

e. Seguir las regulaciones y normativas gubernamentales en los procesos de cotizacion y
adquisicion, garantizando el cumplimiento normativo en todas las actividades
relacionadas.

f. Realizar un seguimiento de los gastos relacionados con proyectos y servicios publicos,
proporcionando informes periédicos sobre el estado financiero de los mismos.

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica: '

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado / Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacion.

Experiencia:

a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado.

- Un (01) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO SP-AP EMPADRONADOR

Funciones del cargo estructural

a. Realizar el empadronamiento de la poblacién en el érea asignada, visitando hogares y
recopilando informacién demografica y socioecondémica.

b. Utilizar dispositivos electronicos o formularios impresos para registrar datos precisos
sobre la poblacién, incluyendo informacién sobre edad, género, nivel educativo,
ocupacion, entre ofros.

c. Garantizar la confidencialidad y seguridad de la informacién recopilada durante el proceso
de empadronamiento.

d. Colaborar con otros empadronadores y supervisores para asegurar la cobertura completa
del &rea asignada y cumplir con los plazos establecidos.

e. ldentificar y abordar posibles desafios o problemas durante el proceso de
empadronamiento, comunicandolos de manera oportuna a los supervisores.

f. Mantener registros precisos y actualizados de las actividades de empadronamiento,
proporcionando informes periddicos sobre el progreso y los resultados obtenidos.

g. Interactuar con los residentes de la comunidad de manera respetuosa y profesional,
respondiendo preguntas y proporcionando informacion sobre el propésito y la importancia
del empadronamiento.

h. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado/ Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacién.

Experiencia:

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado.
- Un (01) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion i Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -

Funciones del cargo estructural

a. Custodiar del Local Institucional encomendado.

b. Llevar el control de las pertenencias del local institucional

c. Apertura y cierre del local de acuerdo a las directivas de atencion al publico e ingreso de
personal

d. Llevar el inventario del mobiliario y equipos que se encuentran en el Local Institucional

e. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o area

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Secundaria completa y/o primaria incompleta
b. Grado / Situacién académica: No Aplica

Experiencia:

a. Experiencia general: Seis (06) meses

b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado.

- Tres (03) meses de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

c. Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO
APOYO LOCUTOR DE RADIO

Funciones del cargo estructural

a. Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes
medios de comunicacion.

b. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a fin
de mejorar las comunicaciones internas y externas.

¢. Participar en la elaboracion de ediciones radiofénicas, peridédico mural, boletin
interno y otros.

d. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
F
m

ormacioén académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado / Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacion.

Experiencia:

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en
el Sector Publico o Privado.

- Un (01) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion ptblica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
APOYO
Funciones del cargo estructural

j Cargo estructural
SP-AP NOTIFICADOR

a. Efectuar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

b. Coordinar actividades administrativas sencillas a fin de notificar a los administrados

c. Colaborar en la programacién de actividades tecnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

d. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Reuisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Gradolsituacion académica: No aplica

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (1) afio.
b. Experiencia especifica: No aplica

' Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO
APOYO
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
SP-AP OBRERO

a. Realizar labores de limpieza y mantenimiento de calles, parques, jardines y otros
espacios publicos municipales de acuerdo a las funciones asignadas.

b. Participar en la recoleccion y disposicion adecuada de residuos sélidos urbanos,
siguiendo los procedimientos y horarios establecidos de acuerdo a las funciones
asignadas.

c. Colaborar en la reparaciéon y conservacion de infraestructuras municipales, como
aceras, pavimentos, sefializacion vial, entre otros de acuerdo a las funciones
asignadas.

d. Asistir en la instalacion y mantenimiento de mobiliario urbano, como bancos,
papeleras, farolas, entre otros elementos de acuerdo a las funciones asignadas.

e. Apoyar en la realizacion de trabajos de jardineria, poda de arboles Yy mantenimiento
de zonas verdes publicas de acuerdo a las funciones asignadas.

f.  Operar maquinaria y herramientas manuales de manera segura y eficiente, siguiendo
las normativas de seguridad laboral de acuerdo a las funciones asignadas.

g. Colaborar en la preparacion y ejecucion de eventos municipales, proporcionando
apoyo logistico y operativo segin sea necesario de acuerdo a las funciones
asignadas.

h. Mantener un registro preciso de las actividades realizadas y reportar cualquier
anomalia o necesidad de mantenimiento a los supervisores correspondientes de
acuerdo a las funciones asignadas.

i.  Cumplir con las normativas y politicas municipales en materia de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente durante el desempefio de las tareas asignada de
acuerdo a las funciones asignadas.

j. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Formacién académica:

a. educativo: Secundaria completa y/o primaria incompleta
b. Grado / Situacion académica: No Aplica

Experiencia:

a. Experiencia general: Seis (06) meses

= ; b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en
S el Sector Publico o Privado.

- Tres (03) meses de experiencia en el sector publico

| Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO SP-ES OPERADOR DE
APOYO MAQUINARIA

Funciones del cargo estructural

Operar las unidades de equipo pesado.

Realizar la limpieza de las unidades asignadas.

Verificar el estado de operatividad de la unidad antes de su utilizacion.

Registrar las tareas encomendadas en el formato de transporte diario del operador.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

oo

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Superior técnico
b. Grado/situacion académica: Titulo t&cnico en carreras inherentes al cargo

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (3) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (2) afios desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares '

Requisitos adicionales
a. Licencia de Conducir de conformidad a la reglamentacion del MTC.
b. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.
¢. No tener condena por delito doloso.
d. Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Sigla
SERVIDOR PUBLICO -

APOYO i

Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
REGISTRADOR CIVIL / 1

a. Registrar nacimientos, matrimonios y defuncion de la poblacién del Distrito de San
Jerbnimo.

b. Registrar las acciones de celebracion de matrimonios ordinarios y comunitarios; actos
que seran registrados en las actas correspondientes.

c. Buscar en los archivos las partidas de nacimientos, matrimonios y defunciones.

d. Fotocopiar las partidas de nacimientos, matrimonios y defunciones de los libros y
firmarlas.

e. Elaborar las certificaciones de solteria, viudez, filiacién, constancias de no estar
registrados los nacimientos y otros a solicitud de los interesados.

f.  Organizar, actualizar, controlar y garantizar la intangibilidad de los registros a cargo
de fa Municipalidad, asi como su correspondiente archivo.

g. Realizar las inscripciones de nacimientos ordinarias y extemporaneas de menores y
adultos, defunciones, divorcios, rectificaciones, adopciones y otros por mandato
judicial o notarial.

h. Orientar la atencion al publico de los diversos procedimientos registrales para las
inscripciones y servicios.

i. Participar en la elaboracién y evaluacién del POl en lo que corresponde a la
Dependencia.

j- Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o area

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completa.

b. Grado/ Situacién académica: Titulado en carrera técnica de Administracion y otros
afines

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afic desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

M Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO SECRETARIA (O)/1/2/3

Funciones del cargo estructural

a. Brindar apoyo administrativo y secretarial a la jefatura y al personal del area,
facilitando el adecuado desarrollo de las actividades institucionales.

b. Recepcionar, registrar, clasificar, derivar y archivar documentacion interna y externa,
fisica y digital, conforme a los procedimientos y normas vigentes.

¢. Redactar, transcribir y tramitar documentos administrativos tales como oficios,

| memorandos, informes, cartas y otros de similar naturaleza.

d. Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, asegurando la correcta
custodia, confidencialidad y facil ubicacion de la informacion.

e. Coordinar la agenda institucional, programando reuniones, citas y actividades
oficiales, asi como efectuar el seguimiento correspondiente.

f. Atender y orientar al publico interno y externo, de manera presencial, telefénica o
virtual, canalizando adecuadamente las comunicaciones.

g. Apoyar en la preparacion de informes, cuadros, presentaciones y reportes
administrativos, utilizando herramientas informaticas de oficina.

h. Realizar el seguimiento del tramite documentario, verificando el cumplimiento de
plazos y la oportuna atencion de los documentos.

i. Apoyar en la gestion logistica basica del area, como control de dtiles de oficina y
coordinacion para requerimientos administrativos.

j- Ejecutar otras funciones de naturaleza similar o complementaria, que le sean

asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con los objetivos del cargo y del
area..

Requisitos del cargo estructural

| Formacién académica:

c. Nivel educativo: Técnico Superior Completa o Estudios Universitarios.
d. Grado / Situacion académica: Titulado Técnico o Estudios Universitarios

Experiencia:

c. Experiencia general: No menor a (2) afios.
d. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

Requisitos adicionales

e. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.

- f.  No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Cargo estructural
POLICIA MUNICIPAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

a. Patrullar areas asignadas dentro del distrito municipal para prevenir delitos, identificar
actividades sospechosas y responder a emergencias.

b. Mantener la seguridad y el orden publico en eventos, manifestaciones y actividades
comunitarias, garantizando el cumplimiento de las normativas municipales.

¢. Realizar controles de trafico y estacionamiento para garantizar la fluidez del transito
vehicular y peatonal en las vias publicas.

d. Brindar asistencia y atencién a victimas de delitos, accidentes de trafico y otras
situaciones de emergencia, coordinando la intervencién de otras autoridades segun
sea necesario.

e. Investigar incidentes delictivos menores, recopilando pruebas y testimonios para
apoyar las investigaciones policiales y la aplicacion de la ley.

f.  Colaborar con otras instituciones y organismos de seguridad, como la Policia Nacional
del Perd, en operativos conjuntos para combatir la delincuencia y el crimen
organizado.

g. Realizar labores de prevencion del delito y promocién de la seguridad ciudadana
mediante campafias educativas, charlas informativas y patrullajes preventivos.

h. Mantener registros precisos de las actividades realizadas, reportando incidentes,
arrestos y otras acciones segun los procedimientos establecidos.

i. Participar en programas de capacitacion y formacion continua para mejorar las
habilidades y conocimientos en materia de seguridad y prevencién del delito.

J- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
| Formacién académica:

a. Nivel educativo: Secundaria Completa y/o primaria completa.
b. Grado / Situacién académica: No aplica.

Experiencia:

a. Experiencia general: Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en
el Sector Publico o Privado.

- Tres (03) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado
Requisitos adicionales
S a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

Pagina 96 de 107




¥ MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
% SAN JERONIMO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO PROMOTOR SOCIAL / 1

Funciones del cargo estructural

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las acciones de seleccion de potenciales usuarios
Mantener actualizado la ficha de focalizacion

Establecer estrategias de focalizacion, con énfasis en la poblacion vulnerable.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato alineadas a las funciones del cargo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Panow

Requisitos del cargo estructural
Formacidén académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado / Situacion académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacion.

Experiencia:

a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado.

- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.
- Seis (06) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién ptblica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
RECAUDADOR

Actualizar los padrones de recaudacién.
Efectuar la recaudacion y registrar cada operacion en el sistema.
Elaborar y presentar informe de recaudacion.

Elaborar propuestas de procedimientos mas adecuados para recaudar y controlar
eficientemente los recursos recaudados.

Resolver las consultas que formulen los usuarios.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacioén académica: !

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado / Situacién académica: Bachiller ylo Titulo Técnico a fines por la formacion.

aoow

o

_Experiencia:

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado.

- Un (01) ario de experiencia en cargos similares en el sector pablico o privado.
- Seis (06) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

Funciones del cargo estructural

Cargo estructurai
TECNICO
ADMINISTRATIVO/1/2/3
{415

a. Analizar expedientes y formular o emitir Informes.
b. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

c. Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion
de actividades de la especialidad.

d. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado/ Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacion.

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares y/o
€n cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - TECNICO AGROPECUARIO
APOYO /1

Funciones del cargo estructural

a. Brindar asesoramiento técnico a agricultores y ganaderos en temas relacionados
con la produccion agricola y pecuaria, incluyendo la seleccion de cultivos y razas,
tecnicas de manejo y buenas practicas agricolas.

b. Apoyar en la implementacion de proyectos y programas de desarrolio rural,
incluyendo la introduccién de innovaciones tecnologicas y la diversificacion de
actividades productivas.

c. Promover la adopcién de buenas practicas ambientales y de conservacion de
recursos naturales en la actividad agropecuaria, en linea con los principios de
desarrollo sostenible.

d. Realizar seguimiento y evaluacion de los resultados alcanzados en los proyectos y
programas agropecuarios, elaborando informes técnicos y recomendaciones para la
toma de decisiones.

e. Mantener actualizados los registros y bases de datos relacionados con la actividad
agropecuaria, facilitando el acceso a informacion relevante para los agricultores y
ganaderos.

f. Ofras funciones asignadas por Ia Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado / Situacion académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacion.

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales
a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con ei Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucién judicial definitiva.
b. No tener condena por delito doloso.
c. Tener habiles sus derechos civiles.
d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

Pagina 100 de 107




¥ra®  MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
L & SAN JERONIMO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - TECNICO DE
APQOYO LABORATORIO

Funciones del cargo estructural

a. Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones en los campos clinicos,
quimicos, microbiolégicos y otros similares.

b. Preparar material, soluciones variadas, cultivos y otros para trabajos de laboratorio.

c. Efectuar andlisis quimicos cualitativos y cuantitativos afines con la investigacion.

d. Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su
seguridad.

e. Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusién
respectiva.
f.  Llevar registros de editoriales y librerias y proponer la adquisicién de publicaciones.

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
| Formacién académica:
e

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Compileta.
b. Grado / Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacion

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarroltando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

L d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO -
APQYO
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
TECNICO DE SEGURIDAD

a. Contribuir en el mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del vecindario, en
el marco de los planes de accion de seguridad ciudadana de las respectivas
municipalidades.

b. Vigilar y comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos
irregulares o ilegales que evidencien la comisién o la realizacién de actos
preparatorios de delitos, faltas y contravenciones que se produzcan en su sector de
vigilancia. Dichas ocurrencias seran informadas a la Policia Nacional del Peru.

c. Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacion y otras
instituciones vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco
establecido en los planes de seguridad ciudadana.

d. Comunicar y colaborar con la Policia Nacional del Perd en casos de comision de
delitos, faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes. Otras funciones que le
asigne el jefe inmediato.

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Secundaria Completa y/o primaria completa.
b. Grado/ Situacién académica: No aplica.

| Experiencia:

a. Experiencia general: Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica: Desarrollando funciones similares y/0 en cargos similares en
el Sector Publico o Privado.
- Tres (03) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado
Requisitos adicionales

a. No estarinhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

c. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general

Pdgina 102 de 107



oo

");.,.'Sg MUNICIPALIDAD DE MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DELA
H.a'& SAN JERONIMO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO -
APOYO
Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
TECNICO EN INGENIERIA / 1

Asistir en la elaboracién de disefios y planos técnicos.

Colaborar en la preparacién de expedientes técnicos y documentos de licitacion.
Brindar asistencia técnica y apoyo en de acuerdo a las funciones encomendadas.
Participar en la elaboracién de informes técnicos y estudios de factibilidad.
Contribuir en la identificacion y solucién de problemas técnicos.

Mantener registros actualizados de avances y recursos utilizados.

Apoyar en la elaboracion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o drea

STe e oD

Requisitos del cargo estructural
. Formacién académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado/ Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacion

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares ylo
en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacién Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -
APOYO TECNICO EN MECANICA / 1

Funciones del cargo estructural

a. Realizar el mantenimiento basico de equipos, maquinaria y vehiculos, para asegurar
su buen funcionamiento.

b. Apoyar en la revision y reparacion de fallas sencillas en equipos y maquinaria,
utilizando herramientas basicas.

¢. Revisar periddicamente el estado de los equipos y maquinaria, informando a su
superior cuando se detecten problemas.

d. Apoyar en actividades de mantenimiento preventivo, siguiendo las indicaciones del
personal responsable.

e. Colaborar en la revisién basica de equipos o maquinaria nuevos, brindando apoyo
cuando se requiera.

. f. Llevar un registro simple de los trabajos de mantenimiento y reparaciones realizadas.

g. Promover el uso correcto y seguro de los equipos y herramientas durante Ias labores
diarias.

h. Realizar otras funciones similares que le asigne la jefatura inmediata, relacionadas
con las actividades del area.

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / Situacién académica: Secundaria Completa

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afos.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

_Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

AT 4 d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - TECNICO EN SOPORTE / 1
APOYO /2

Funciones del cargo estructural

a. Instalar y brindar mantenimiento al software de apoyo a la gestion de oficinas.
b. Gestionar las incidencias tanto remotas como in situ.
c. Registrar los requerimientos de atencidn, Incidentes y consultas de los usuarios y

monitorear el proceso de solucion.
d. Normar, coordinar y proveer mantenimiento a las estaciones de trabajo de los
usuarios.
Absolver consultas de los usuarios del sistema.
Proveer entrenamiento basico y servicio de operacion a los usuarios.
Mantener actualizado el inventario de hardware y software base.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

SQ o

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Bachiller y/o Técnico Completa.
b. Grado/ Situacién académica: Bachiller y/o Titulo Técnico a fines por la formacién

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afios.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

¢. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

Funciones del cargo estructural

Cargo estructural
TRABAJADOR DE
SERVICIOS / 1

a. Realizar labores de limpieza, orden y mantenimiento basico de los ambientes,
instalaciones y areas asignadas.

b. Apoyar en el traslado y acomodo de mobiliario, equipos y materiales, segln las
necesidades del servicio.

¢. Efectuar labores de apoyo operativo en actividades institucionales, eventos o
camparias que organice la entidad.

d. Cuidar y utilizar adecuadamente las herramientas, equipos y materiales asignados
para el trabajo.

e. Informar a su superior inmediato sobre desperfectos, dafios o necesidades de
mantenimiento en los ambientes o equipos.

f. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, asi como con las
disposiciones internas de la entidad.

g. Apoyar en otras tareas de servicio general que le sean asignadas por la jefatura
inmediata, relacionadas con las funciones del cargo y del area.

Reuisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completa.

b. Grado / Situacién académica: Titulado en carrera técnica de Construccion Civil o
afines por la formacian.

Experiencia:

a. Experiencia general: No menor a (2) afos.

b. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares

' Requisitos adicionales

a. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

b. No tener condena por delito doloso.

c. Tener habiles sus derechos civiles.

d. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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Clasificacion Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO _ seAP | TOPOGRAO!

Funciones del cargo estructural

h. Desarrollar trabajos topograficos.

i. Realizar trabajos de campo y obtener medidas.

j- Modificar escalas de planos y/o graficos.

k. Apoyar en el disefio de planos arquitectonicos.

I. Efectuar trabajos de creacion de dibujo artisticos.

m. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o area

Formacién académica:

c. Nivel educativo: Técnico Superior Completa.
d. Grado / Situacion académica: Titulado en carrera técnica de Construccion Civil o
afines por la formacion.

Experiencia:

c. Experiencia general: No menor a (2) afios.
d. Experiencia especifica: No menor a (1) afio desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares.

Requisitos adicionales

e. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de
e acuerdo a resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

4 f. No tener condena por delito doloso.

g. Tener habiles sus derechos civiles.

h. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general
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