MAGDALENA DEL MAR

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 106-2023-GM-MDMM
Magdalena del Mar, 26 de octubre de 2023
VISTOS:

El Informe N° 418-2023-0GAJ-MDMM, del 24 de octubre de 2023, de la Oficina General de

Asesoria Juridica, el Memorando N° 2716-2023-OGPP-MDMM, del 20 de octubre de 2023, de ta

Oficina General de Planeamiento y Presupuestos; el Memorando N° 2010-2023-OGA-MDMM,

o, del 13 de octubre del 2023, de la Oficina General de Administracion, Informe Técnico N* 140-
SR 2023-OGRH-OGAF-MDMM, del 12 de octubre de 2023, de la Oficina de Gestidn de Recursos

5’ 1;'05136"%.;;\ Humanos y Memorando N° 1223-2023-GM/MDMM, del 12 de octubre de 2023, de la Gerencia
S SERENCIA 3 Municipal; y;
\SHUNCIPAY ¢/

The CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica de! Per(, modificado por Ley N° 30305,
concordado con el articulo 1l del titulo preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia, potestad que radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico
vigente;

Que, a través de la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado, se
declara al Estado peruano en proceso de modemizaciéon en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizacionesy procedimientos, con la finalidad de mejorar fa gestion
publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el Manual de Clasificador de Cargo (MCC) es una herramienta técnica de trabajo cuyo
objetivo es lograr el ordenamiento racional de los cargos, distinguiéndolos, jerarquizandolos y
estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar la ejecucion de los procesos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la gestion institucional en general, en funcion
a determinados criterios, correspondiendo a cada entidad 1a clasificacion y aprobacion de los
cargos a incorporarse en dicho instrumento de gestidn;

Que, su elaboracion o actualizacion se realiza segun lo dispuesto en la Resolucion Suprema N°
013-75-PM/INAP y modificatorias, que aprueba el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos
de la Administracion Publica, asi como de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28175, Ley
Marco del Empleo Publico, en lo concerniente a la clasificacion de los puestos. Los cargos
clasificados que se establecen exigen requisitos minimos expresados en términos de formacion,
_—experiencia y habilidades en razén a la naturaleza de las funciones y grado de responsabilidad,
los mismos que sirven de insumo para la formulacion de otros instrumentos de gestion, tales
como: el Guadro para Asignacion de Personal (CAP) o Cuadro para Asignacion de Personal
Provisiona|I (CAP-P), los perfiles de puesto segun mas adelante; y, en sumomento, el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF);

-~

. ~ Que, por medio de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, se

#7770 T~xformalizé el acuerdo de consejo directiva que aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-

.~ GDSRH, «Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de

| Personal Provisional». El objetivo de la Directiva es establecer y precisar normas técnicas y

" \procedimientos de observancia obligatoria, que las entidades plblicas deben seguir para la

administracion de cargos y posiciones; ello, a fin de que las entidades publicas cuenten con

Teglas que les permitan elaborar el MCC y el CAP, y administrar los cargos y las posiciones
consignadas en el documento de gestion,;

Que a través de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad
an el acceso y ejercicio de ia funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y
remocion; glamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM; se
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establecen los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de fur_wmna_mos
y directivos publicos de libre designacion y remocién, con la finalidad de garantizar la rdoneldadn
en el acceso y ejercicio de su funcion. Asimisma, el articulo 12 del Reglamento de la Ley'N
31419, define los alcances de directivo publico, entendiéndose que, en las entidades del nivel
local, los requisitos minimos contenidos en el presente Reglamento, se aplican a Io§{as
servidores/as civiles que ocupan cargos o puestos que realizan funciones de planeacion,
direccion, organizacion y evaluacién del segundo nivel organizacional indistintamente de la
denominacion del cargo o puesto y de su permanencia se encuentra determinada por la
confianza del/de la funcionario/a que lo designa, de municipalidades distritales de las categorias
AB, AD, A1, A2, A3.1y A3.2, de acuerdo a la tipologia de municipalidades establecida en Ia
Resolucién Viceministerial N°005-2019-PCM/DVGT;

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 005-2023-GM-MDMM, se aprueba el
Manual Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Magdalena del Mar:

Que, a traves de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00150-2021-SERVIR-PE, de fecha
15 de noviembre de 2021, se formaliza el acuerdo de Consejo Directivo que aprobé la Directiva
N*® 006-2021--SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de personal Provisional”, que tiene como objetivo establecer y precisar reglas,
normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria, que todas las entidades del sector
. publico deben seguir para ta administraciéon de cargos y poesiciones, asi como también, para
l‘ elaborar, aprobar, modificar y actualizar, entre otros, su Manual de Clasificador de Cargos (MCC)
f y el Cuadro para Asignacion de Personal Provisicnal (CAP);

j/ Que, el literal ¢} del nimero 5.1 del articulo 5° de |a precitada Directiva sefiala que el Manual de
{ Clasificador de Cargos (MCC) es un documente de Gestién Institucional que describe de manera
ordenada todos los cargos de [a entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones

\ y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad:

Que, de acuerdo con lo establecido en el numeral 6.1.1 de la Directiva citada en los parrafos
precedentes, la propuesta de MCC de la entidad, debe contener los cargos estructurales que la
entidad requiere para que los érganos y unidades organicas cumplan con las funciones minimas
indispensables dispuestas en el ROF:

Que, entre los supuestos contemplados en la misma Directiva, para modificar el Manual de
Clasificador de Cargos (MCC), estan la inclusion o efiminacion de cargos estructurales, asegurar
el cumplimiento del sustento técnico y/o legal, asegurar la informacién minima que deben
contener los cargos estructurales y, cambios en el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la entidad que afecten la estructura organizacional, e impliquen reorganizacion,
asignacion o reasignacién de funciones;

los requisitos minimos para servidores que ocupan cargos de Directivos publicos,
establetidos en el Reglamento de la Ley N°31419 para Gobiernos Locales, se aplican a los/as
servidoreg/as civiles que ocupan cargos o puestos que realizan funciones de planeacion,
direccion, organizacion y evaluacion del segundo nivel organizacional;

Que, en gsa misma linea, en los numerales 2,4, 2.5 y 2.10 del Informe técnico N°1631-2018-

e, SERVIRIGPGSC, la Autoridad Nacional del Servicio Civi-SERVIR sefiala que las entidades

; . ““'publicas /en funcién de sus necesidades se encuentran facultadas para modificar sus
" . 7% instrumentos de gestion;

JREe | PR TS i f”/

Qué, por consiguiente, los requisitos establecidos en la Ley N°31419, y en su Reglamento, no

Talcanzan al tercer nivel organizacional de los Gobiernos Locales, razén por la cual, los Parfiles

de Sub- Gerente y Jefe de Oficina, por ser cargos del tercer nivel crganizacional en la estructura

organica de la Municipalidad Distrital de Magdalena del Mar, no estan sujetos a seguir los

requisitos establecidos en la norma citada en los ultimos dos parrafos. En ese contexto, la

Municipalidad *de adecuar los perfiles de puesto de los Directivos del tercer nivel
organizaeional y otros de menor jerarquia, de acuerdo con sus necesidades
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Que, mediante Ordenanza Municipal N°187-2023-MDMM, se modificé e! Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF} de la Municipalidad Distrital de Magdalena del Mar;,

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Transitoria de la Ordenanza N° 187-2023-MDMM,
dispone que en un plazo de hasta noventa (90) dias habiles contados desde la publicacidn de la
citada ordenanza, se adecUen los instrumentos de gestion y todos aquellos en los que tenga
implicancia los 6rganos y unidades que han sido modificados en su denominacion”,

Que, en mérito a lo que sefiala toda la normativa citada en los parrafos precedentes, al haberse
producido un cambio de Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el cual afecto la
estructura organizacional, e implicé reorganizacion, asignacién o reasignacion de funciones, es
necesario elaborar y aprobar un nuevo Manual de Clasificador de Cargos (MCC);

Que, asi mismo, el numeral 6.1.7 de la Directiva mencionada lineas arriba, sefiala que la Oficina
de Recursos Humanos o la que haga sus veces debe elevar la propuesta de Manual de
Clasificador de Cargos (MCC) al {la) titular de ia entidad, previa opinion favorable de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto o la que haga las veces en el ambito de su competencia; siendo
que, de obtener la validacién, el titular de la entidad aprueba ei Manual de Clasificador de Cargos
{MCC)y gestiona fa publicacion de ta Resolucion en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del
Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia y/o en el diario
encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion o en otro medio que asegure de
manera ineludible su publicidad dependiendo del nivel de gobierno de la entidad;

Que, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, a través del Informe Técnico N° 140-2023-
OGRH-OGA-MDMM, remite el proyecto de modificacion del Manual de Clasificador de Cargos
de la Municipalidad Distrital de Magdalena del Mar, verificando su desarrollo dentro de lo
establecido en los lineamientos estipuiados en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, el
ROF de esta corporacion edil y en la normativa pertinente sobre la materia;

Que, mediante Memorando N° 2716-2023-0GPP-MDMM, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, indica que, desde el punto de vista organizacional, la propuesta de actualizacion
del MCC cumple con lo dispuesto en el marco normativo vigente. En tal sentido, emite opinion
favorable respecto de la propuesta remitida;

Que, mediante Informe N° 418-2023-0GAJ-MDMM, la Oficina General de Asesoria Juridica,
habiendo evaluado la documentacion presentada, concluye que el proyecto del MCC cumple con
los requisitos de admisibilidad y procedencia estabiecidos en la normativa vigente, por lo tanto,
recomienda proseguir con el tramite correspondiente;

Estando a lo expuesto, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad
en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocién, su Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, ta
Directival N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, y sus modificatorias, y e Texto Integrado del
Reglamenio de Organizacion y Funciones {ROF) de Ia Municipalidad Distrital de Magdalena del
Mar, aprobado mediante Ordenanza N° 187-2023-MDMM;

SE. RI%SUELVE:

: -'j!!ART’I;CULO PRIMERO. - APROBAR la medificacion del Manual de Clasificador de Cargos de la
“fdynicipalidad Distrital de Magdalena de! Mar, aprobado mediante la Resolucién de Gerencia

Municipal N° 005-2023-GM-MDMM, en los siguientes extremos:

Anexo 01: Cambio en Perfil de Puesto de Subgerente

Anexo 02: Cambiv &n Perfil de Puesto de Jefe (a) de Oficina

/

—
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Anexo 03

Anexo 04:
Anexo 05:
Anexo 06:

Anexo 07;

Anexo 08:
Anexo 09:
Anexo 10:

Anexo 11:

Anexo 12:

MAGDALENA DEL MAR

Cambio en el Perfil de Puesto y en la denominacion
- Nueva denominacion: Especialista Administrativo
- Anterior denominacion: Profesional 3

Cambio en Perfil de Puesto Profesional 2
Cambio en Perfil de Puesto Profesional 1

Cambio en Perfil de Puesto vy en la denominacién:
- Nueva denominacion: Asistente Administrativo
- Anterior denominacion; Asistente

Cambio en Perfil de Puesto y en la denominacion:
- Nueva denominacion: Técnicoe Administrativo
- Anterior denominacién: Técnico

Cambio en Perfil de Puesto- Secretaria.
Cambio en Perfil de Puesto-Operador de Servicios Municipales 3.
Cambio en Perfil de Puesto-Operador de Servicios Municipales 2.

Cambio en Perfil de Puesto-Gerente de Gerente de Desarrollo Territorial
e infraestructura.

Cambio en Perfil de Puesto- Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,

—Oficina de Gestion de Recursos Humanos y demas areas pertinentes de la Municipalidad Distrital
de Magdalena det Mar, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion,

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que la Secretaria General se encargue de ia publicacién
del presegte acto resolutivo, en el Diario Oficial el Peruano y que la Oficina de Tecnologia de
Informacién publique &l resclutivo Y sus anexos en el Portal de Transparencia Estandar de la
Municipafidad Distrital de Magdalena del Mar y en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano

. (Wwww.ggb.pe)}, en mérito a io establecido en el numeral 6.1.9 de la Directiva N° 006-2011-
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LEA DES, AR MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC  -105-2023-GM-MDMM
26 /10/ 2023

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC SUBGERENTE

Funciones del cargo estructural:

* Coordinar con las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Magdalena del Mar y
brindar asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad, en el desarrollo del proceso
de Pianificacion de la Institucién.

* Formulary Proponer normas y procedimientos que agilicen y modernicen las actividades de [a
subgerencia,

¢ Disponery monitorear la implementacion de las recomendaciones, de acuerdo a su competencia,
asi como el seguimiento de medidas correctivas.

¢ Brindar asesoramiento especializado a las unidades de organizacion de la entidad que lo
requieran, en el campo de su competencia.

* Otras funciones de su competencia y delegadas para el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:

Universitaria completa o su equivalencia,

b. Grado / situacidn académica:

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia [

( 1} Equivalencia: Grado de Bachiller otorgado por universidad o Titulo profesional en institutos o
escuelas de educacién Superior y; estudios de Maestria o Diplomado en Gestidn Pablica o en Gestién
Municipal con un minmo de 120 horas..

Experiencia

a. Experiencia general:

Experiencia acreditada minima de dos (2} aftos .

b. Experiencia especifica;

Un {1} afio en temas relacionados a la gestidn municipal, gestion piblica y conduccién de personal,
de los cuales un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia. @)

(2) Equivalencia en puestos o cargos de Direccién: Seis meses en puestos o cargos de direccién en el
sector publico o privado mas 2 afios de experiencia como gestor municipal.

Requisitos adicionales: Recomendable tener Cursos en Gestion Municipal o Gestién Publica {50 horas
no acumulables).

Observaciones:

"N-", Paralos cargos de Subgerente de Infraestructura y Subgerente de Desarrolio Territorial, deberan
" E ._gontar con Titulo profesional de Arquitecto o Ingeniero, colegiado y habilitado (en ambos casos).

I
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A EiA 5 . MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC  R-106-2023-GM-MDMM
26 /10f 2073

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC JEFE/A DE OFICINA

Funciones del cargo estructural:

* Programar y dirigir la ejecucion de actividades administrativas o de prestacion de servicios
publicos de la unidad organica a su cargo, en correspondencia con las funciones establecidas en
el Reglamento de Organizacién y Funciones para la misma.

* Formular y Proponer normas y procedimientos que agilicen y modernicen las actividades de la
Oficina a cargo.

* Disponery monitorear la implementacién de las recomendaciones, de acuerdo a su competencia,
asi como el seguimiento de medidas correctivas.

* Brindar asesoramiento especializado a las unidades de organizacion de la entidad que lo
requieran, en el campo de su competencia.

*_Lasdemds funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:

Universitaria completa o su equivalencia. (¥

b. Grado / situacidn académica:

- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

( 1} Equivalencia: Grade de Bachiller otorgado por universidad o Titulo profesional en institutos o
escuelas de educacién Superior yv; estudios de Maestria o Diplomado en Gestion Pablica o en Gestidn
Municipal con un minmo de 120 horas.

Experiencia
a. Experiencia general:

Experiencia acreditada minima de dos {2} aiios.

b. Experigncia especifica:

Un {1) afio en temas relacionados a ia gestidn municipal, gestién publica v conduccion de personal,
de los cuales un {01) afio en puestos o cargos de direccidn en el sector publico o privado o su
equivalencia, 12

{2) Equivalencia en puestos o cargos de Direccién: Seis meses en puestos o cargos de direccion en el
sector publico o privado mas 2 afios de experiencia como gestor municipal.

Réquisitos adicionales:
Conocimientos en Gestion Publica y/o Gestion Municipal y/o Sistemas Administrativos.
Recomendable tener Cursos y/o diplomados en esos campos.

Observaciones!
| -~ Para el cargo de Jefe de la Oficina de Contabilidad debers contar con Titulo profesional de
Contador Publico, Colegiado y habilitado.
- ¢ Para el.cargo de Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial deberd contar con|
Y, Certificacion vigente, expedida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado-
~0SCE
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LENA DEL W MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOQS ~ MCC  ?-106-2023-GM-MOMM
26 /10/ 2023

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural: ]

» Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de sus especialidad vinculadas a su unidad
de organizacién y de un nivel de complejidad alto.

» Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes, estrategias y criterios
vinculados con su especialidad y; en el ambito de competencia de su unidad de organizacion.

» Disefiar y proponer herramientas metodoldgicas, directivas, lineamientos, marcos logicos o estdndares
para la ejecucidn eficiente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad.

* Evaluar y efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion en el marco de las intervenciones y
pracesos técnicos de la unidad argénica o funcional a la que pertenece.

* Monitorear y proponer mejoras oportunas a los procesos inherentes a la unidad orgénica o funcional,
en el ambito de su competencia.

» Absolver consultas, proponer, suscribir, emitir informes técnicos en materia de su especialidad vy,
elaborar el adecuado sustento, segin le sea requerido por su superiar inmediato,

« Liderar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

- * Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Institucional, el Presupuesto y el Cuadro

| de Necesidades de la unidad organica a la que pertenece.

| * Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

: Requisitos del cargo estructural:

5/ Formacién académica

a. Nivel educativo:

| Universitario Completo

—

b. Grado / situacion académica:

- Titulo Profesional Universitario o Grado Academico de Bachiller en carreras afines al carge, mas 2 afios |
de experiencia especifica adicional a la solicitada para este cargo. ‘

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (90 horas no acumulables).

’ Experiencia - ‘
| a. Experiencia general: '
Experienciicomprobable no menor de cuatro (4) afios.

T \JPF % | b. Experiencia especifica:
1 3{11‘{\" J'EG"‘B""‘.\ N |

[ o ) Experiencia mjnima de dos (2) afios ejerciendo funciones similares y, 1 afio en el sector publico.. |
2/ Tamares . { P e e ) |
o W 4 Requisitos adicionales: Cursos en Gestién Municipal o Gestion Piblica (50 horas no acumulables). '

-
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Cargo estructural

Clasificacion T Sigla
i |

’ SP-ES

| PROFESIONAL 2

[

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

* Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad vinculados a su
unidad de organizacién y de un nivel de complejidad media.

* Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

| * Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios en el ambito de competencia |

de su unidad de organizacion,

* Emitir informes técnicos de mediana complejidad, en materia de su especialidad, segin le sea |
requerido por su superior inmediato, en el ambito de sus competencias.

* Asistir al Especialista Administrativo, en el marco de sus competencias.
1

—

* Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en ef marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

' Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:

-Titulo Profesional Universitario o Grado academico de Bachilier en carreras afines al cargo.

-Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).

Experiencia

a. Experiencia general:
Experiencia acreditada minima de tres (3) afios.

Experiencia_ minima de un (01) afio ejerciendo funciones similares o en la administracion puablica
i Requisitos adicionales: No aplica
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES PROFESIONAL 1

Funciones del cargo estructural:

* Participar en la ejecucion de procesos técnicos en el campo de su especialidad vinculados a su
unidad de organizacién.
* Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

» Asistir en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios en en el &mbito de competencia
de su unidad de organizacion.

* Preparar y/o emitir informes técnicos de mediana a baja complejidad, inherentes al &mbito de su
competencia.

* Asistir al Especialista Administrativo y/o al Profesional 2, en el marco de sus competencias.

. Las demas funcnones que le amgne su superior mmedlato en el marco de su competencia.

"\ Requisitos del cargo estructural:

/| Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa

/ | b. Grado / situacién académica:

¥, -Titulo Profesional Universitario o Grado academico de Bachiller en carreras afines al cargo.

T | -Cursos y/o programas d de especnailzamon en materias afines al puesto (20 horas acumuladas)

Expenencna
| a. Experiencia general:
Experiencia acreditada minima de dos (2) afios.

b. Experiencia especifica:

S e %

z Ormmc,m rf/‘b Experiencia minima de un {1) afio ejerciendo funciones similares o en la administracién publica.
AF;:(-.;AI'sCS

Requisitos adncnoﬁales No apllca ” ]
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

| Servidor Publico - Especialista SP-£S ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

» Ejecutar procesos técnicos en el cargo de su especialidad vinculadaos a su unidad de organizacion.

* Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

* Asistir en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios en el ambito de las
competencias de su unidad organizacional.

* Preparar informes técnicos de mediana a baja complejidad, resiimenes, actas u otros documentos
inherentes al ambito de su competencia.

¢ Asistir al Especialista Administrativo y/o a los Profesionales, en el marco de sus competencias.

* Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el mareo de su competencia,

Requisitos del cargo:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacidn académica:

-Titulo Profesional Universitario o Grado academico de Bachiller en carreras afines al cargo.
-Conacimiento de ofiméatica.

Experiencia

a. Experiencia general:

Experiencia acreditada minima de un (1) afio.

-B. Experiencia especifica:

Experiencia minima de seis (06) meses ejerciendo funciones similares o en la administracion puiblica.

Requisitos adicionales: No aplica
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SERVIDOR PUBLICO — APOYO
Clasificacién Sigla | Cargo estructural —’
I
Servidor Piiblico - apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

* Apoyar en la elaboracion o aplicacidn de normas y procedimientos relacienados con la unidad de
organizacién, segun instrucciones,

+ Elaborar cuadros, resiimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo.

* Administrar y archivar la informacién y documentacién que se le encargue.

* Brindar asistencia administrativa en actividades como fotocopiado, escaneado, foliado, reparto de
documentos, redaccion de documentos basicos y /u otros.

* Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria o Insitituto completo

b. Grado / situacién académica:

-Titulo Profesional Universitario o Grado academico de Bachiller en carreras afines al cargo.
-Conocimiento de ofimdtica.

Experiencia
a. Experiencia general:

Experiencia acreditada minima de dos (2) afios.

h. Experiencia especifica:

Experiencia minima de seis (06) meses ejerciendo funciones similares o en la administracion pablica.
I
Requisitos adicignales: No aplica

14
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— \ 1
| Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - apoyo SP-AP SECRETARIA |

SR S ; _ |

Funciones del cargo estructural: .

* Recepcionar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o se generen en la unidad de

organizacion a la cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucién interna ‘

y externa; asimismo verificar la foliacidn, efectuar el seguimiento y control de tales documentos

hasta su archivo.

| * Solicitar la adquisicion de los insumos necesarios para la operatividad de su unidad de organizacion.

* Coordinar y controlar la agenda de reuniones del area, facilitando la obtencion de los recursos, tales
|

| como informacién, documentos, equipos o suministros, necesarios para su ejecucion.

* Ejecutar actividades de apoyo administrativo.
* Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

' Requisitos del cargo:

Formacion académica
| a. Nivel educativo;:
Insitituto completo

| b. Grado / situacion académica: .

-Titulo técnico en Secretariado o afines a las actividades tipicas del cargo.
-Conocimiento de ofimética.

Experiencia

| a. Experiencia general:

‘ Experiencia acreditada minima de un (1) afio.

¥ o b. Experiencia especifica;

Experiencia minima de seis (06) meses ejerciendo funciones tipicas del cargo.

| Requisitos adicionales: No aplica
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Clasificacidn Sigla Cargo estructurat

Servidor Publico - apoyo SP-AP OPERADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES 3

- —

Funciones del cargo estructural:

* Programar actividades diarias, semestrales y/o mensuales de indole operativa.

* Coordinar acciones administrativas y/o operativas para el desempefio de sus funciones

* Informar sobre situaciones o comportamientos irregulares o ilegales en las zonas patrulladas, con
la finalidad contribuir a evitar actos en contra de la seguridad ciudadana, la tranquilidad, la moral,
el orden y el ornato pablico.

* Prestar auxilio y proteccidn al vecindario para la conservacién de su vida e integridad fisica, de
acuerdo a sus competencias..

*» Cumplir con las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

* Solicitar apoyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencién movil de urgencias y
otras instituciones, seglin se requiera, para la atencion de situaciones irregulares, de acuerdo a sus
competencias..

* Cuidar y mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones, reportando de forma inmediata
cualquier incidencia o anomalia observada,

* Reportar el control de desplazamientos y combustible utilizado en cada turno de servicio para
monitorear el buen uso de los recursos asignados.

* Respetar fas normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y realizar el uso adecuado y obligatorio de
los Equipos de Proteccion Personal —EPP.,

* Otras funciones que le asigne su superior inmediato relacionadas a la misién del puesto.

Requisitos del cargo:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Secundaria Completa

b. Grado / situacidon académica:

-Instruccién de Secundaria completa

Conocimientos
Conocimientos de Mecanica, seguridad vial y atencidn al ciudadano,
Experiencia

a. Experiencia general:

_Experiencia acreditada minima de tres (3) afios.

h. Experiencia especifica:

Expenenma minima de un (01) afio EJerctendo funaones t|p|cas del cargo.

Requ;sutos adlcmnales Licencia de conducir de acuerdo ala categoria del vehiculo a conducur

N I
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Clasificacion

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC Rr-106-2023-GM-MDMM
26 /16/ 2023

NA G

Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - apoyo SP-AP OPERADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES 2

Funciones del cargo estructurai:

* » Realizar actividades por indicaciones directas en su drea de trabajo.

* Efectuar labores de cierta complejidad que involucre actividades operativas. Operar equipos y/o
maquinas de manejo sencillo.

Verificar las tareas de los Operadores de Servicios Municipales 1.

Informar sobre situaciones o comportamientos irregulares o ilegales en su drea de trabajo, con la
finalidad de contribuir a evitar actos en contra de fa seguridad ciudadana, la tranquilidad, la moral,
el orden y el ornato publico.

Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a sus cargo y mantenerlos en perfecto
estado.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) y con el Codigo de

ética de la Municipalidad.
Orientar e informar ala ciudadania segin lo solicite, en temas de su competenciay, en lo que esté l
autorizado a proporcionar al vecindario

Informar oportunamente la necesidad de implementos de trabajo u otros recursos necesarios ’
para el cumplimiento de las labores asignadas.

Informar oportunamente sobre las actividades realizadas y elaborar reportes diarios de
incidencias en las zonas de trabajo.

Respetar las normas de Seguridad y Salud en ef Trabajo y realizar el uso adecuado y obligatorio de l
los Equipos de Proteccion Personal —EPP.
Verificar las tareas de los operadores de Servicios Municipales 1

Otras funciones que le asigne su superior inmediato relacionadas a la mision del puesto.
Requisitos del cargo:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Secundaria Completa

b. Grado / situacion académica:

-Instruccion Secundaria completa

L

Experiencia

a. Experiencia general:
Experiencia acreditada minima de dos (2) afios.

e

b. Experiencia é.specifica:
Experiencia minima de un (01) afio ejerciendo funciones tipicas del cargo.

Requisitos adicionales; No aplica

\.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC  r-106-2023-GM-MDMM
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC GERENTE

Funciones del cargo estructural:

* Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones para el mismo.

* Proponer normas, polfticas institucionales, planes, programas y procedimientos en el campo de
Su competencia.

* Brindar asesoramiento especializado a Alta Direccién y a las autoridades pertinentes, en las
materias de su competencia.

* Participar en comisicnes de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal.

* Coordinar acciones para asegurar la permanente operatividad y buen estado de todos los
recursos logfsticos asignados

* Analizar y evaluar las actividades de la dependencia a su cargo

¢ Las demds funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus competencias o
aguellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa o egresado de Instituciones Militares o Policia.

b. Grado / situacion académica:

- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia. {1}

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (60 horas acumuladas).

|| {1} Articulo 24° del Reglamento de Ia Ley N” 31419, Equivalencias al requisito de titulo profesional
' ot_oEgado por universidad para directivos/as publicos/as del nivel local

Experiencia
a. Experiencia general:

Experiencia acreditada minima cuatro {4) afios.

b. Experiencia especifica:

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de personal,
de los cuales un (01) afic en puestos o cargos de direccidn en el sector pablico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector pUblico, como minimo, o equivalencia @
{2) Articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419, Equivalencias al requisito de experiencia especifica
en cargos o puestos de directivos/as publicos/as para municipalidades

70bservaciones: -

Para el cargo de ‘Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura deberd contar con Titulo
} Vpr'ofesional de Arquitecto o Ingeniero, colegiado y habilitado fen ambos €asos).

I S
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC JEFE/A DE OFICINA GENERAL

Funciones del cargo estructural:

¢ Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones para el mismo.

» Evaluary controlar que los planes, Programas y proyectos Formulados por los 6rganos de la
Municipalidad se enmarquen en las Politicas Generales de la Gestién Municipal.

» Brindar asesoramiento especializado a Alta Direccién y a las autoridades pertinentes, en las
materias de su competencia.

* Participar en comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal.

» Coordinar acciones para asegurar la permanente operatividad y buen estado de todos los recursos

; logfsticos asignados

* Analizary evaluar las actividades de la dependencia a su cargo.

* Llas demas funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus competencias y/o

aquellas que le corresponda por norma expresa. AJ

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitarta completa

b. Grado / situacion académica:

/%’05 MOy, | - Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia,

¥ <,

S YCEe % e . y

«:g: % , ;g - Cursos y/o programas de especializacién en materias afines al puesto (60 horas acumuladas).
o Oficna g Gestén m

S M Aeases

"”:,%“‘qj‘_ﬁ"% -ﬁ" (1) Articulo 24° de! Reglamento de la Ley N° 31419, Equivalencias al requisito de titulo profesional
et gk otorgado por universidad para directivos/as pitblicos/as del nivel local.

Experiencia

a. Experiencia general:

Experiencia acreditada minima cuatro (4) aiios.

b. Experiencia especifica:

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal,
de los cuales un (01) afio en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector publico, como minimo, o equivalencia @

/(2) Articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419, Equivalencias al requisito de experiencia especifica

|_&n cargos o puestos de directivos/as publicos/as para municipalidades

Observaciones:

Para el cargo de Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica debera contar con Titulo Profesional de
Abogado, calegiado y habilitado.




