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Presentacion

cual implica una reorganizacion integral de los sectores, incluyendo aspectos funcionales,

74 7 estructurales y de recursos humanos, entre otros. En su articulo 4°, la Ley establece como
=" finalidad fundamental, la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para
"\ lograr una mejor atencion a la ciudadania, optimizando el uso de los recursos publicos y haciendo

- transparente su gestion, con la colaboracion de servidores pablicos calificados.

_~" En ese contexto, para mejorar la gestion de los servidores piblicos, se requiere la elaboracion y
aprobacion de documentos técnico-normativos, entre ellos el Cuadro para Asignaciéon de

Personal Provisional, el que a su vez requiere un documento marco que es el Manual de

Clasificador de Cargos, el cual debe estar actualizado y en concordancia con las necesidades

actuales que el proceso de modernizacion del Estado demanda.

Que, segun lo dispuesto en el literal c¢) del sub numeral 5.1 del numeral 5 de la Directiva N”
0006-2021- SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N”
50-2021-SERVIR-PE, el Manual de Clasificador de Cargos es el documento de gestion
jinstitucional 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 objetivos de la entidad.



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPJ

1. Objetivo

C.

d.

a.
b.

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos
de la Municipalidad Provincial de Jaén.

. Alcance

Este documento es de aplicacion para todos los Organos y unidades organicas de la

Municipalidad Provincial de Jaén

. Base Legal

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcion piblica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos
de Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién
y remocion, y otras disposiciones

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el

acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
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adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
“Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector ptblico”.

j.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por
delegacion, la “Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico”

k. Ordenanza Municipal N° 09-2023-MPJ/A-2023-MP]J, de fecha 03 mayo del 2023, que
aprueba la modificacion de la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y

Funciones.

Definicion de Términos
Para efectos de la elaboracion del presente documento se consideran las siguientes
definiciones:
3.1. Cargo:
Elemento bésico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las funciones y el
nivel de responsabilidad que ameriten el cumplimiento de requisitos y calificaciones para
su cobertura.
3.2. Funcion:
Conjunto de acciones, actividades y tareas
3.3. Grupo Ocupacional:
Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a instruccion,
experiencia y habilidad, diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.
3.4. Cuadro de Cargos Estructurales:
Grafico demostrativo de la ubicacion de los cargos de la institucién en los grupos

ocupacionales establecidos.

. Clasificacion de los Cargos Estructurales
Los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de Jaén, han sido clasificados de

acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico:

4.1. Funcionario Publico (FP):
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.
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b) De nombramiento y remocion regulados.

¢) De libre nombramiento y remocion.

4.2. Empleado de confianza:

El que desempeiia 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 ninglin caso sera

mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

4.3. Servidor Publico:

Se clasifica en:

a)

b)

Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un 6rgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos,
la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la
formulacion de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
gjecutivos y especialistas, su porcentaje no excederéa del 10% del total de empleados
de la entidad.

La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.

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

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe ptblica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren
la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial ¢ independiente a las
personas. Conforman un grupo ocupacional.

Especialista: El que desemperia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce
funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

Conforman un grupo ocupacional.
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5. Cuadro Resumen de Cargos Estructurales

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

: : Alcaldia
Funcionario =

Publico Gerencia Municipal

Asesor/a de Alcaldia

Jefe/a Oficina General de Asesoria Juridica

Jefe/a Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto

Jefe/a Oficina General de Atencion al Ciudadano y
Gestién Documentaria

Jefe/a Oficina General de Administracion

Gerente/a de Administracion Tributaria

Gerente/a de Desarrollo Territorial

Gerente/a de Infraestructura

Gerente/a de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

Gerente/a de Desarrollo e Inclusion Social

Gerente/a de Desarrollo Econdmico Local

Gerente/a de Participacion y Seguridad Ciudadana

Jefe/a de Oficina de Integridad Institucional

Jefe/a de Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Jefe/a de Oficina de Tesoreria

Empleado de EC

- Jefe/a de Oficina de Abastecimientos
Confianza

Jefe/a de Oficina de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

Jefe de Oficina de Programacion Multianual de
Inversiones

Jefe/a de la Oficina de Presupuesto y Cooperacion
Técnica Internacional

Jefe/a Oficina de Tramite Documentario.

Jefe/a de Oficina del Archivo Central

Jefe/a de Oficina de Imagen Institucional

Jefe/a de Oficina de Contabilidad

Jefe/a de Oficina de Registro y Control Patrimonial

Subgerente/a de Desarrollo Urbano y Catastro

Subgerente/a de Licencias de Habilitaciones Urbanas
y Edificaciones

Subgerente/a de Transportes, Transito y Vialidad

Subgerente/a de Supervision y Liquidaciones
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Subgerente/a de Obras

Subgerente/a de Maquinaria y Equipo Mecanico

Subgerente/a de Gestion y Fiscalizacion Ambiental

Subgerente/a de Gestion Integral de Residuos Solidos

Subgerente/a de Servicios Sociales

Subgerente/a de Educacion, Cultura, Deportes y
Recreacion

Subgerente/a de Programas Sociales

Subgerente/a de Serenazgo y Vigilancia

Subgerente/a de  Fiscalizacion 'y  Control
Administrativo

Subgerente/a de Participacion Vecinal

Procurador/a Publica Municipal

Servidor Publico-
Director Superior

SP-DS | . o
Organo de Control Institucional

Jefe de Oficina de Programacion Multianual de
Inversiones

Sugerente/a de Rentas y Orientacion Tributaria

Subgerente/a de Fiscalizacion Tributaria

Subgerente/a de Ejecucion Coactiva

Servidor Publico - Subgerente/a de Estudios y Proyectos

SP-EJ

Ejecutivo Subgerente/a de Areas Verdes y Ornato

Subgerente/a de Desarrollo Econémico y Productivo

Subgerente/a de Turismo y Fomento a la Inversion

Subgerente/a de Comercio, Licencias y Control
Sanitario

Subgerente/a de Gestion de Riesgo y Desastres

Abogado/a I

Abogado/a II

Arquitecto/a |

Arquitecto/a 1T

Analista de Sistemas PAD II (Ing. Sistemas)

Analista Contable

Analista Empresarial

Coordinador/a Administrativo

Coordinador/a de la DEMUNA

Coordinador/a de la OMAPED

Coordinador/a de SISFOH

Coordinador/a de Equidad de Genero

Servidor Publico - SP-ES |Contador/a I

Especialista Contador/a 11
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Auxiliar Coactivo I

Asistente en Liquidaciones de Obra

Especialista en Asesoria Administrativa

Especialista Administrativo I

Especialista Administrativo II

Especialista Administrativo II (Coordinador del PT)

Especialista en Remuneraciones

Especialista Ambiental

Especialista Ambiental IT

Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios
(Sec. Técnico)

Especialista en Agro Rural

Especialista en Asistencia Social

Especialista en Finanzas I

Especialista en Comunicaciones

Especialista en Cooperacion Técnica Internacional

Especialista en Fiscalizacion Administrativa

Especialista en Educacion

Especialista de Comercializacion

Especialista en Contrataciones

Especialista en Defensa del Estado

Especialista en Formulacion de Proyectos de Inversion

Especialista en Sistemas y Redes I

Especialista en Racionalizacion y Modernizacion
Municipal

Especialista en Evaluacion de Proyectos

Especialista en Obras Publicas

Extensionista Rural

Meédico Veterinario

Meédico Ocupacional

Ingeniero/a Civil

Psicologo/a

Programador/a del Sistema PAD II

Responsable del ATM

Administrador/a de Camal Municipal

Administrador/a de Mercados

Almacenero/a

Servidor Publico - SP-AP | Asistente/a de Control Institucional [

Asistente/a Administrativo de Archivo Central

de Apoyo
Asistente/a Técnico de Mecanica

Asistente en Educacion y Cultura [
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Asistente del Programa de Complementacion
Alimentaria (PCA)

Asistente/a Administrativo I

Asistente/a Administrativo 11

Asistente/a de Comercializacion

Asistente/a de Ingenieria I

Asistente/a en Contabilidad

Asistente/ en Tesoreria

Asistente Administrativo del Programa Vaso de Leche

Asistente de Comunicaciones e Imagen Institucional

Auxiliar Coactivo

Auxiliar en Registro Civil I

Auxiliar en Biblioteca I

Auxiliar de Equipo Pesado

Auxiliar Administrativo |

Auxiliar Contable |

Auxiliar de Almacén

Auxiliar de Mecanica I

Cotizador/a

Camarografo I1

Controlador/a de Combustible

Cajero/a |

Chofer I

Chofer II

Chofer III

Digitador/a

Empadronador/a

Fiscalizador/a

Fiscalizador/a Tributario [

Inspetor/a de Transporte I

Inspetor/a Sanitario/a

Mecanico |

Mecénico Eléctrico (Soldador)

Notificador/a

Operador/a de Mantenimiento y Soporte Técnico

Operador/a de Camara de Video Vigilancia

Operador/a de Equipo Pesado 1

Orientador/a Tributario

Policia Municipal

Programador/a Audio Visual

Promotor/a Social
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Recaudador/a

Registrador/a Civil

Registrador de Predios

Responsable del Programa de Segregacion
Secretaria/o IV

Secretaria/o III

Secretaria/o 11

Secretaria/o |

Sereno Municipal
Supervisor/a de la Policia Municipal
Supervisor/a de Servicios de Limpieza Publica

Supervisor/a del Programa de Segregacion

Técnico/a en Archivo I

Técnico/a en Biblioteca |

Técnico/a en Auditoria I
Técnico/a en Control Urbano I

Técnico/a Administrativo IT (Remuneraciones)

Técnico/a en Finanzas II

Técnico/a en Computacion e Informatica

Topografo 1

Trabajador/a de Servicios de Mantenimiento y
Limpieza

Trabajador/a de Servicio de Parques y Jardines
Trabajador de Servicio (Conserje

Trabajador de Servicios (Guardian)

Trabajador de Servicios de Limpieza Publica

Consideraciones Respecto a los Requisitos de los Cargos Estructurales dentro del Alcance de la

Ley N° 31419 y su Reglamento

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio

de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y su

Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado
requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo,
respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas consideraciones no especificadas en las
fichas de informacion, las cuales son requeridas en los procesos de vinculacion de personal,

se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.
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7. Informacion de los Cargos Estructurales

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

Funcionario Publico — FP

Cargo estructural
Clasificacion Sigla 9

Funcionario Piublico Alcalde

Funciones del cargo estructural:

Dirigir y supervisar la gestion general de la Municipalidad Provincial de Jaén, conforme a las normas sobre la
materia.

2. Orientar y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo de la Municipalidad.

3. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los vecinos, conforme a las normas

-

FOVN\ sobre la materia.
/ > ‘ \ | 4. Convocar y presidir las sesiones del Concejo.
. =-|| 5. Ejecutar los acuerdos del Concejo, bajo responsabilidad y conforme al marco normativo vigente.
< 6. Proponer al Concejo, los proyectos de ordenanzas, acuerdos y demdas normas, a través de los 6rganos

correspondientes.

7. Promulgar las ordenanzas, disponer su publicacién y cumplimiento.

8. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, conforme a las normas sobre la materia.

9. 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.

10 Las demas que le correspondan conforme a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a. No aplica

Experiencia:
b. No aplica

Requisitos adicionales:
e Ser elegido en elecciones por voto popular, en concordancia a las disposiciones legales vigente.
e Los establecidos en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas
normativas competentes.
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