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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
== DISTRITAL DE SAN LUIS

PRESENTACION:

La Municipalidad Distrital de San Luis establece su organizacién, funciones y competencias mediante su
Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) y la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de
San Luis, aprobado mediante Ordenanza N° 289-2020-MSDL/C de fecha 31 de enero del 2020,
instrumentos que facilitan el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y sus modificatorias, se
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modemizacién del Estado, que conforme
al articulo 4 “iene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparaio
astatal, de manera que se logre una mejor atencion a fa ciudadania, priorizando y optimizando el uso de
fos recursos publicos”.

Para tal efecto, se considera que la Décima Tercera Disposicitn Complementaria Transitoria, del
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, dispone la vigencia del uso del Clasificador de Cargos en las entidades publicas, hasta gue se
implemente el Manual de Puestos Tipo.

El numeral 5.3.2 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH - "Elaboracién del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, establece que:

“5.3 2 | a entidad debe contar con un MCC vigente, elaborado en alencion a ia clasificacion dispussta
en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puablico, a fas disposiciones establecidas por los entes
rectores de sistemas funcionales a cargo de la regulacién de los regimenes de carreras especiales, y
a los lineamientos contenidos en la prasente directiva”

En ese sentido, el Manua! de Clasificador de Cargos es un documento de gestion técnico —~ normativo, que
describe de manera ordenada los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad,;
el mismo que es elaborade en el marce de los procescs de modernizacion del Estado y conforme a lo
dispuesto en el Reglamento de la Ley N° 31 419, 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, aprobado por Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, con el fin de coadyuvar al logro de una
administracion basada en enfoques metodolégicos para la obtencién de mayores niveles de eficiencia y
eficacia de los servidores de la Municipalidad Distrital de San Luis.

El Manual de Clasificador de Cargos debe estar actualizado en relacién a las necesidades actuales que el
proceso de modernizacién del Estado demanda, y que sirve de marco para la elaboracién y aprobacion
del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional; por ello el presente Manual Glasificador de Cargos
(MCC) establece la denominacion y descripcion de las principales caracteristicas de las clases de cargo a
utilizarse en las diferentes dependencias de la Municipalidad de San Luis; asimismo; dicha informacién
debe ser utifizada para asignar las funciones especificas a los cargos contenidos en el mismo, a través de
1a formulacién de documentos de gestion complementarios, en materia de recurscs humanos.

OBJETIVOS:
21. OBJETIVO GENERAL.
El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos {MCC) es describir de manera ordenada todos los cargos

estructurales de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos
para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Distrital de San Luis.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar a la Alta Direccién de la Municipalidad Distrital de San Luis la informacion de los cargos a
efectos que ésta adopte las medidas y acciones de personal de su competencia.

Proporcionar al 6rgano responsable de la gestion de recursos humanos informacion sobre las
caracteristicas de los cargos para la administracién del potencial humano acorde al proceso de
modemizacién del estado.

Racionalizar e implementar los cargos de la Municipalidad Distrital de San Luis para que se pueda cumplir
con el rol que les compete dentro de Ia estructura organica vigente para llevar a cabo con eficiencia y
eficacia las actividades que contemplen los planes estratégicos e institucionales.

Contemplar la adecuacion al Decreto Supremo N°127-2024-PCM, Decreto Supremo que modifica el
Regifamento de la Ley N* 31419.

ALCANCE.

Este documento es de aplicacion para todas los érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital
de San Luis.

BASE LEGAL:

H
P :\t;

i

Ley N° 27858, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29272, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y efercicio de la
funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién 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° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31418,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica
de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién, y ofras disposiciones

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 180-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de Consejo
Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Etaboracién del Manual
de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del Consejo
Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesién N° 002-2024-CD,
mediante el cual se aprueba la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de
puestos y elaboracion, aprobacidn, administracién y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”.
Ordenanza N° 289-MDSU/C, del 31 de enero de 2020, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de San Luis.

Decreto Supremo N®127-2024-PCM, 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 funcidn pdblica
de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras disposiciones, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Manual de Clasificador de Cargo aprobado con Resoclucién de Gerencia Municipal N®16-2024-MDSL-GM,
21 marzo de 2024.

/ CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES.

Los cargos esfructurales de la Municipalidad de San Luis han sido clasificados de acuerdo a lo indicado en
el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo PUblico:
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

5.1. Funcionario Publico (FP)

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

F1 Funcionario Pblico puede ser:
a. De eleccidn popular directay universal o confianza politica originaria.

Es aquel elegido mediante eleccién popular y universal conducida por el organisme del Estado
autorizado para tal fin.

b. De nombramientoy remocién regulades.

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

¢. De libre nombramiento y remocién.

Es aquel cuya incorporacion a la funcién publica se realiza por libre decision del funcionario publico de
confianza politica o por funcionario publico de nombramiento y remocién regulados. Considerandose a
la Gerencia Municipal dentro de esta clasificacion.

5.2, Empleado de Confianza (EC)

El que desemperia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario ptblico. Se encuentra en
el entorno de quien lo designa o remueve jibremenie y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores
publicos existentes en cada entidad

5.3. Servidor Publico (SP)
Se clasifica en:

a. Directivo Superior (SP-DS)

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un érgano, programa o proyecto,
la supervision de empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacién de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de meriios
y capacidades de los servidores gjecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera de! 10% dei 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 especialisias salvo que cumplan las normas
de acceso reguladas en la presente Ley.

Dentro de esta clasificacion ubicamos a algunos servidores titulares de carrera que desarrollan
funciones administrativas relativas a la direccién de un organo, fales como Organo de Control
Institucional y Ejecutoria coactiva.

M / b. Ejecutivo (SP-EJ)

El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por elias al ejercicio de autoridad, de
atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria
y en general agueilas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

¢. Especialista (SP-ES)
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

El que desempefia labores de ejecucion de servicios pablicos. No ejerce funcion administrativa, entre
sus funciones estan implementar Instrumentes de Gestién, desarroltar proyectos, analista de disefio
y edicién, entre otros. Conforman un grupo ocupacional.

d. De Apoyo (SP-AP)

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

6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES.

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

CLASIFICACION | SIGLA CLASES DE CARGO

- ALCALDE(SA)
FUNCIONARIO PUBLICO FP ———— — —
GERENTE(A) MUNICIPAL

| 'ASESOR ()
PROCURADOR(A} PUBLICO(A) MUNICIPAL

| | PROCURADOR(A) PUBLICO(A)} ADJUNTO(A)
| SECRETARIO(A) GENERAL

| GERENTE(A) DE ASESORIA JURIDICA
EMPLEADO DE | 'GERENTE(A) DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
CONFIANZA EC | PRESUPUESTO
GERENTE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GEREN'I;E(A) DE DESARROLLC URBANO

GERENTE(A) DE SERVICIO DE ADMINISTRACION
| TRIBUTARIA

| GERENTE(A) DE SERVICIOS PUBLICOS
GERENTE(A) DE PROMOCION ECONOMICA Y SOCEAL
' | JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
| | SUBGERENTE(A) DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

'SUBGERENTE(A) DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y

.  PARTICIPACION VECINAL

| SUBGERENTE(A} DE ATENCION AL CIUDADANG Y
GESTION DOCUMENTAL

SUBGERENTE(A) DE RECURSOS HUMANOS

'SUBGERENTE(A) DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL
Y SERVICIOS GENERALES

SUBGERENTE(A) DE CONTABILIDAD

| SUBGERENTE(A) DE TESORERIA

'SUBGERENTE(A) DE OBRAS PUBLICAS Y MANTENIMIENTO
SP-DS URBANO

SUBGERENTE(A) DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
' SUBGERENTE(A) DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE
| SUBGERENTE(A) DE REGISTRO Y CONTROL DE DEUDA
' SUBGERENTE(A) DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
SUBGERENTE(A) DE EJECUCION COACTIVA
SUBGERENTE(A) DE GESTION AMBIENTAL
| SUBGERENTE(A) DE SEGURIDAD CIUDADANA

"SUBGERENTE(A) DE FISCALIZACION, CONTROL
MUNICIPAL Y TRANSPORTE

| SUBGERENTE(A) DE SALUD, DEMUNA Y PROGRAMAS
| SOCIALES

SERVIDOR PUBLICO
DIRECTIVO SUPERIOR
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENTE(A) DE EDUCACION, CULTURA, DEFORTE Y
JUVENTUDES

SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y
LICENCIAS

SERVIDOR PUBLICO
EJECUTIVO

SP-EJ

EJECUTOR(A) COACTIVO
EJECUTIVQ(A) DE AREA

e =

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

SP-ES

| ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
ESPECIALISTA LEGAL
ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
ESPECIALISTA EN INFORMATICA Y ESTADISTICA
ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION
ESPECIALISTA EN PROYECTOS SOCIALES
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
ESPECIALISTA DE PSICOLOGIA

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN FINANZAS

ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION

ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES |

ESPECIALISTA EN ESTADISTICA

ESPECIALISTA PAD |

SUPERVISOR

ANALISTA DE RECURS0OS HUMANOS

ANALISTA DE CONTABILIDAD

ANALISTA DE PLANIFICACION

ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE FINANZAS

ANALISTA DE TRABAJO SOCIAL

ANALISTA LEGAL

ANALISTA DE DEFENSA JURIDICA

ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION
ASISTENTE(A) DE RECURSOS HUMANGS
ASISTENTE(A} DE CONTABILIDAD

ASISTENTE(A) DE PLANIFICACION

ASISTENTE(A) DE PROMOCION SOCIAL

ASISTENTE(A) DE ABASTECIMIENTO

ASISTENTE(A) DE FINANZAS

ASISTENTE(A) DE ESTADISTICA

ASISTENTE(A) LEGAL

ASISTENTE(A) DE DEFENSA JURIDICA

ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO

| AUXILIAR COACTIVO
ARQUITECTO |
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
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| INGENIERO |
 INSPECTOR SANITARIO |
| SECRETARIA
| TECNICO(A) ADMINISTRATIVO
' TECNICO(A) ADMINISTRATIVO |
| TECNICO(A) ADMINISTRATIVO |
RECAUDADOR

' SECRETARIA

' SECRETARIA |
SECRETARIA Il
| SECRETARIA EJECUTIVA
|AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL POLIDEPORTIVO |
APOYO ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO DE TECNICO PAD i

SP—AP |
APOYO HSCAUZADOR

SUPERVISOR DE OPERACIONES
'CHOFER o
| SERENO MUNICIPAL
' OBRERO(A)

' MAESTRO DE OBRA

| OPERADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

| OPERADOR(A) DE CAMARA

OPERARIA DE LIMPIEZA PUBLICA

' POLICIA MUNICIPAL
PR | PROMOTOR (A)

' SEGURIDAD INTERNA
| BARREDOR

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

Para los ¢argos 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 funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designacién 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 aplicacién de las equivalencias y demds consideraciones
no especificadas en las fichas de informacién, !as cuales son requeridas en los procesos de vinculacion
de personal, se debe recurrir a lo establecide en la Ley y Reglamento mencionados.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
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INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES:

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

8.1. LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

CLASIFICACION ! SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
T FUNCIONARIO PUBLICO | FP ALCALDE(SA) l_
Funciones del cargo estructural: o _‘

1.
2.
3.

No ok

Q0

10.

1.

12.

14,

16.

18,

| 18

20.
|
22,

L 23_

. Someter al Concejo Municipal ia aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental Local y de sus

16.
17.

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

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del concejo municipal de conformidad con su
plan de implementacién. |
Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdo.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacian.

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo el Plan Integral de Desarrollo
Sostenible Local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil. !
Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

Someter a aprobacion det Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y |
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado. I
Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que ei Concejo Municipal no lo apruebe dentro
del plazo previsto en la presente Ley.

Someler a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del gjercicio
acondémico fenecido |
Proponer al Conceje Municipal la creacion, modificacién, supresion o exoneracion de |
contribuciones tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal,
solicitar al Poder Legislativo |a creacién de los impuestos que considere necesario.

instrumentos, dentro del marca 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 fodos los que sean necesarlos para el Gobierno y la
Administracion Municipal.

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de Ia recaudacion de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto ‘
aprobado.

Celabrar tatrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil.
Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de este, a los demas funcionarios y
directivos publicos de confianza, cumpliendo con los requisitos previamente establecidos en
la normativa vigente y en los documentos de gestién interna que regulan el perfil de cada
puesto.

Autorizar \as licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad;
Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones Municipaies con el auxilio del Serenazgoy la Policia
Nacional. |
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 necesaros para el ejercicio de sus funciones. |
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

| 24. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad Iegalrnen_ted_|
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y Servicios Plblicos Municipales. I
25. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y
financieros de las empresas de la Municipalidad, si fuera el caso, y de las obras y servicios
publices municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.
26. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de {a Propiedad Informal o designar a l
su representante, en aquellos lugares en que se implementen.
27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdicctdn y competencia.
28. Nombrar, contratar, cesar y sancicnar & los servidores municipales de carrera.
28. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.
30. Presidir el grupo de trabajo de Gestion de Riesgo y Desastres.
31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de
servicios comunes.
32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal.
33. Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.
34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.
35. Presidir, instalar y convocar al comité provincial o distrital de seguridad ciudadana, segun sea
el caso. |
36. Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias pulblicas distritales o
provinciales, conforme a la circunscripcién de gobierno local.
37. Proponer al concejo municipal las temas de candidatos para la designacion del secretario
| técnico del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador de 1a unidad funcional
de integridad institucional;
38. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural: _|
Formacion académica:
a. Nivel educativo: De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27972, Ley Crganica de
Municipalidades.
b. Grado / situacién académica: De acuerdo a lo establecido en la Ley N°® 27972, Ley Organica

| de Municipalidades. s S —— =
Experiencia:
Experiencia general: De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades.
Experiencia especifica: De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27972, Ley Organica de

| Municipalidades. B
Requisitos Adicionales
De acuerdo a io establecido en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

\
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS )
I CLASIFICAGION | SIGLA ] CARGO ESTRUCTURAL |
FUNCIONARIO PUBLICO | FP | GERENTE(A) MUNICIPAL |
i z - R e ]

" Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y dirigir el desarrollo de las actividades administrativas y los servicios municipales  para el
cumplimiento del marco legal vigente en coordinacion con las unidades organicas funcionalmente
responsables de las actividades.

2. Dirigir los procesos de modernizacién y fortalecimiento institucional para el logro de los objetivos

estratégicos de desarrollo local.

3 Presentar a la Alcaldia los planes de desarrollo municipal, el presupuesto municipal participativo, asi
camo politicas y estrategias para alcanzar los objetivos y ejecutarlos una vez aprobados de ser el caso.
4. Monitorear la implementacion y seguimiento de las recomendaciones contenidas en los informes

resultantes de las acciones efectuadas por los érganas conformantes del Sistema Nacional de Control
a fin de subsanar situaciones adversas ...

5. Dirigir y supervisar la elaboracién, actualizacién y ejecucién de los planes municipales (Plan de
Desarrollo Local Concertado, Pian Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, Presupuesto
Participativo y otros} y las acciones destinadas para el logro de los ohjetivos y metas dentro de
dichos planes municipales.

6. Aprobar el Comité de Seleccién encargada de conducir los Procesos de Seleccion y aprobar las bases
adminisirativas de los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes, setvicios, ejecucidn de
obras y consulterias.

7. Proponer a la Alcaldia ta designacién de los empleados de confianza, segin lo establecido en el |
Cuadro de Asignacién de Personal a fin de respetar los topes establecidos en normativa.

8. Aprobar el Pian Anual de Contrataciones (PAC) y sus modificatorias para consolidar los requerimientos
de bienes, servicios y obras de los procesos de seleccion convocados en el afio fiscal.

. Aprobar las Directivas, Manuales o Guias propuestos por las unidades organicas de la Municipalidad.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcionas det cargo estructural
yl/o area.

' Requisitos del carg_gastructurai: e : f [ .
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completo.
b. Grado ! situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ", en las
carreras: Administrador, Economista, Contador, Ingeniero industrial, Abogado.

ST, W i icul | @
,m Considerar el articulo 10 del Reglamento de la Ley N 31419 B ) B N

/éi? AR Experiencia: . ) )

= Ry } a) Experiencia general: Cuatro (4) afios.
( g .r.t_ﬁmu‘~-?-‘v'-"’,| b) Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
\e v N y/o en el Sector Publico):

\\ % M6 A0S GiaseL a2 /) - Tres (03) afios en temas relacionados a gestion municipal y/o gestion publica. De estos tres

HODRGUES VERA
& > (03) afios: i} al menos dos (02) afios deben ser en puestos o cargos directivos en el sector
T publico ¢ privade, o su equivalencia®; y, i) un (01) afio en el sector publico.
(2 Considerar el articulo 11 del Reglamento de laLey N° 31418
Requisitos Adicionales
Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion publica yfo en materia del
| gjercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SANLUIS

8.2, LOS EMPLEADOS DE CONFIANZA:

' CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE oy iy
CONFIANZA EC SR : ASESOR (A) |

Funciones del cargo estructural:

| 1. Asesorar en la gestién de la entidad respecto de los temas que le sean consultados para ia
consecucidn de los objetivos de la misma, proponiendo alternativas de solucién.

2. Coordinar y ejecutar acciones pertinentes a fin de promover el alcance de los objetivos de Ia
Entidad.

3. Revisary analizar ios documentos y/o termas que se le consulten, con la finalidad de emitir
opinidn especializada que sea de aplicacion  a la Entidad,

4. Asesorary proponer politicas, planes, instrurnentos de gestion, mecanismos, estrategias y acciones
con ¢l objetive de incrementar et impacto de las actividades de la entidad, de acuerdo a su
competencia,

5. Emitir opinién sobre las normas, propuestas de dispositivos legales, proyectos, estudios o frabajos
de investigacion a fin de identificar que estén relacionados con las funciones que le competen a
entidad, segun su competencia.

6. Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades organicas  de la Municipalidad Distritai de San

Luis, sobre los asuntos que se le encarguen, afinde  realizarel  seguimiento correspondiente.

| 7. Representar, por encargo, a la entidad, en comisiones, reunicnes de trabajo, eventos y otros; para
coadyuvar en los propésitos y funciones de la entidad.
8. Participar, por encargo, en las reuniones de las comisiones o equipos de trabajo al interior de la
entidad para el asesoramiento correspondiente.
| 9. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refaclonadas a las funclones del cargo
estructural y/o area.

[Eaulsitos del cargo estructural:

| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaric completo.
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional yfo Bachiller otorgade por universidad en las
carreras: abogado, administrador y economista en las carreras afines a las funciones del cargo
estructural,

' Experiencia
a. Experiencia general; Tres (03) anos.
b. Experiencia especifica:
| Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal yfo gestién publica. De estos
Dos (02) afios: al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de confianza/a en el
sector publico o privado; y, un (01) afio en el sector publico.
Requisitos Adicionales
Curses, capacitaciones yfo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion piblica yio en materia
|_del ejercicia del cargo a ser designado
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| Requisitos del cargo estructural:

| Funciones del cargo estructural:

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS L
CLASIFICACION | SIGLA GARGO ESTRUCTURAL
Gl SION, 3 RN s O s =1 A= g = CILRAL e |
EMPLEADO DE CONFIANZA | EC | PROCURAHESNR]E‘TF’_&EB“CO‘A’ |

1. Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir 12 conclusion de un proceso jurisdiccional, en
aquellos casos cuyas estimacicnes patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se
pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestas por el Reglamento.

2 Reguerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de
acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

3 Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio econémico
que se pretende para el Estado. |
4 Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrative, cuando ello
implique alguna situacién favorable para el Estado.

5 Propiciar, intervenir, acordar y suscribir canvenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefalado en el Reglamente.

& Emiiir informes a los/as titulares de las entidades pUblicas proponiendo la solucién mas beneficiosa para
el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria General del Estado.

7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. Asimismo, podra
delegar representacion a abogados de ofras entidades pUblicas de acuerdo a los parametros y
procedimientos sefialados en el Reglamento.

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a |os requisitos
y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacion del titutar
de la entidad, previo informe del Procurador Plblico.

g. Coordinar con la Procuraduria General dei Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico
profesional y capacitacion que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.

10. Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo.

Formacion académica

a.Nivel educativo: De acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente del Sistema de

Defensa Juridica del Estado.

b.Grado / situacién académica: De acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente del
Sistera de Defensa Juridica del Estado.

Experiencia

a. Experiencia general: De acuerdo a los requisitos establecidas en la nommativa vigente del Sisterna de

Defensa Juridica del Estado.

b. Expetriencia especifica: De acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente del Sistema

de Defensa Juridica del Estado.

Requisitos Adicionales
De acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente del Sistema de Defensa Juridica del
Estadao.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
 CLASIFICACION RN C iGN A l CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE CONFIANZA EC [FERDLURABIRIA ELBLICO(A)

ADJUNTO(A)

— 15
Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso jurisdiccional, en
aguellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se
| pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.
| 2. Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de
acciones o sjercer una adecuada defensa del Estado.
3. Evaluar el inicio de accicnes legales cuando estas resulten més onerosas que el beneficio econémico
que se pretende para el Estado.
4. Efectuar toda accion que conlleve a la conclusién de un procedimiente administrativo, cuando elle
‘ implique alguna situacién favorable para el Estado.
5. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.
6. Emitir informes a los/as titulares de las entidades plblicas proponiendo la solucion més beneficiosa para
el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria General del Estado.
7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. Asimismo, podra
i delegar representacion a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a los pardmetros vy
procedimientos sefialados en el Reglamento
‘ 8. Conciliar, transigir y consentir rescluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos
y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacién del titular
de la entidad, previo informe del Procurador Publico.
9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico
profesional y capacitacién que brinda en beneficio de ia defensa juridica del Estado.
10. Ofras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo.

| Requisitos del cargo estructural:
| Formacion académica
| a. Nivel educativo: De acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente del Sistema de |
Defensa Juridica del Estado.
b. Grado / situacion académica: De acuerdo a los requisiios establecidos en la normativa vigente del
Sistema de Defensa Juridica def Estado.
| —
| Experiencia |
a. Experiencia general: De acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente del Sistema de
Defensa Juridica del Estado.
b. Experiencia especifica: De acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente del Sistema
| de Defensa Juridica del Estado. i |
- | Requisitos Adicionales '
N, De acuerdo a los requisitos establecidos en ia normativa vigente del Sistema de Defensa Juridica del
/o Estado.

Pagina 13 de 111



\) ..

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
i CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE . :
CONFIANZA EC SECRETARIO(A) GENERAL

| Funciones del cargo estructural: _ A — =

1. Asistir al Alcalde y a los Regidores en el cumplimiento del Reglamento Interno del Concejo en la |
organizacién y desarrollo de las sesiones,  para tramitar los pedidos formulados por los Regidores,
canalizandolos y coordinando con ias areas municipales correspondientes las acciones en atencidn a
los pedides formulados.

o Asistir a los miembros del Consejo de Coordinacion Local Distrital-CCLD, en su calidad de Secretario ‘
Técnico.

3. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para revisién y evaluacién por parte |
de las comisiones de Regidores y posterior inclusion en la Agenda de las Sesiones del Concejo
Municipal.

4. Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal y del Consejo de Coordinacién Local ‘
Distrital-CCLD, elaboran  do y custodiando las actas correspondientes, donde conste el resumen de |
los debates, suscribiéndolos conjuntamente con el Alcalde con la finalidad de dar fe de los actos del |
Concejo Municipal y del Consejo de Coordinacion Local Distrital mediante acuerdo de concejo, |
acuerdo del CCLD, decreto de alcaldia, ordenanza, resolucién de alcaldia y/u ofros dispositivos segln ‘
corresponda y de disponer la publicacion de las normas municipales emitidas por el Concejo Municipal
y Alcaldla y otros documentos, dentro de su competencia, en la forma pravista por la ley y en el Diario
Oficial El Peruano.

| 5. Supervisar la elaboracién de los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo Municipal, Acuerdos
de Consejo de Coordinacién Local Distrital- CCLD, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y otros ‘
dispositivos de su competencia, en coordinacién con las diversas areas de la Municipalidad.

6. Coordinar, dirigir y supervisar la organizacion de la audiencia publica de rendicién de cuentas en |
coordinacion cen el Equipo Técnico Municipal. |
7. Conducir y supervisar el Procedimiento no Contencioso de Separacién Convencional y Divorcio
Ulterior, quedando facultado para la convocatoria y realizacién de la Audiencia Unica y Tramitar el |
Divorcio Ulterior de acuerdo a la normativa vigente.
8. Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad para la certificacién de documentos en
| la entidad. '
9. Atender y brindar |a informacién relativa al procedimiento de acceso a la informacién plblica en los |
plazos que sefala la ley.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
| ylo area.
[ Requisitos del cargo estructural: |
Formacién académica
a. Nivel educativo; Universitario completo

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia m,
en las carreras: abogado, administrador, contador, economista. |

% Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419 |
Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico): .
- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos tres |
(03) afios: i) al menos un (01) aflo debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector |
publico o privado o su equivalencia @; y, i) un (01) afio en el sector publico. !
@ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31418 '

Requisitos Adicionales
« Cursos, capacitacicnes y/o programas de especializacion, acrediiada, en temas relacionados a gestion piblica y/o en materia
del ejercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS .
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE CONFIANZA JI EC . GERENTE(A) DE ASESORIA JURIDICA

' Funciones def cargo estructural:

| 1. Asesorar a la Alta Direccién, a los Organos de Administracién interna y de linea en aspectos de
, relevancia juridica, parael  cumplimiento de las normas que integran el sistema juridico nacional.

2. Absolver consultas y emitir informes ante requerimientos de la Gerencia Municipal y los demas
6rganos de la municipalidad  para asistir en los asuntos en los que no pueda ser interpretada por
el prapio érgano o unidad organica.

3. Emitir opinién legal en los asuntos de competencia de la Alealdia yfo de la Gerencia Municipal, asi
como emitir informe legal sobre los expedientes administrativos o tributarios remitidos por el Alcalde
y/o el Gerente Municipal, para los procedimientos en los que intervengan como instancia
administrativa.

4. Visar los dispositivos legales que expida la Alta Direccidn tales como Ordenanzas y Decreto de
Alcaldia y otros dispositivos de caracter administrativo en los que previamente se haya ermitido
opinidn legal favorable para Ia emisién de los dispositivos aprobados.

5. Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia,
ejecutar y evaluar el control interno de la gerencia, parael  desarrollo y mejora continua de dichas
actividades.

6. Establecer la uniformidad de criterios en cuanto a la interpretacién normativa, a fin de poner en
conocimiento a los abogados de las areas organicas la Municipalidad.

7. Elaborar el informe legal sobre las solicitudes de Separacién Convencional y Divorcio ulterior a fin
de validar la documentacién y cumplir con la normaliva vigente respecto a los solicitantes.

B. 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: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ",

en las carreras: Abogado.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Tres (03) afios en temas relacionados a ia gestidn municipal yfo gestion pablica. De estos tres
(03) afos: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector

publico ¢ privado o su equivalencia @; y, ii) un (01) afic en el sector publico.

(2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos Adicionales

= Cursos, capacitaciones ylo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion publica y/o en materia

del ejercicio del cargo a ser designado - . — - - ]

“Para el cumplimiento del afo (01) de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo para directivosias publicosias de municipalidades de
tipo AD, Ad, A2, A3, y A2, referidos en el literal ¢) de los numerales 18.2 y 18.3 del articulo 18, resulta aplicable las aquivaienclas previstas sn e
articulo 23 del presente Reglamento, D& igual motio, resulta equivalénte la experiencia como especialista, coordinador/a o supervisoria en el sector
pliblico o privado, a razdn de dos {02) afos de experiencla sn estos cargos por un (01) afio de experiencia especifica en cargos de directivos/as
piblicos/as”.

-‘
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL |
[ GERENTE(A) DE
EMPLEADO DE CONFIANZA EC PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO Y
' ' | PRESUPUESTO

| Funciones del cargo estructural: e - - - - -

| 1. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades y sistemas administrativos de planificacion,
presupuesto, cooperacidn técnica nacional e internacional, programacién multianual de inversionas,
modernizacién y los procesos de racionalizacion a fin de cumplir las metas presupuestales de la
entidad y la eficiencia en el curnplimiento de los objetivos institucionales.

2. Programar, formular, controlar y evaluar el presupueste de la Municipalidad, para coordinar el
desarmollo del proceso presupuestario conforme a la normativa vigente.

3. Proponer ante el Alcalde, el Presupuesto Institucional de Apertura y el Plan Operativo Institucional
del Ejercicio fiscal para revisién y aprobacion.

4 Controlar la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones,
los que constituyen el marco limite de 105 créditos presupuestarios aprobados. Asi coma, orientar y
programar el gasto en funcién a los lineamientos de politica de la actual gestion municipal en
coardinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas, elaborando directivas internas de contral |
presupuestal para que se gjecute conforme a las disposiciones legales del drgano reclor del
sistema de Presupuesto publico y del érgano superior de control,

5. Dirigir los procesos de planeamiento, para los instrumentos de planificacién a corto, mediano y largo
plazo como el Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional y Plan de Desarrcllo |
Concertado.

6. Dirigir, coordinar y supervisar las fases de programacién, formulacién, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Presupuesto Participativo Municipal de la entidad a fin de garantizar que se realice
conforme a la normatividad vigente del sistema de gestion presupuestaria del estado.

7. Aplicar e implementar las directivas técnicas presupuestarias emitidas por la Direccidn Nacional dei
Presupuesto Pablico el Ministerio de Economia y Finanzas, las emanadas por la Municipalidad
Provincial de Lima Metropolitana para cumplir la normatividad vigente del sistema de gestidn
presupuestal del estade.

8. Formular y evaluar los documentos de gestidn institucional: Reglamento de Organizacién y
Funciones {ROF), Manual de Procedimientos (MAPRO) y Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), para modificarlos y actualizarlos conforme a la normativa vigente; asi como
elaborary consolidar el Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) para proponer a [a Alcaldia
los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestion necesarios para la mejor
administracién municipal.

9. Ofras funcignes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
| estructural y/o area. - | - - . B - |
| Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Universitario compieto

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

1), en las carreras: Administracian, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, Economia, de
corresponder.
() Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)

- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién 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 @ y, i) un {01) afio en el sector plblico.

2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos Adicionales

Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion piblica yfo en materia
del gjercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
*Para ol cumplimiento dal afio {01) de experiencia aspecifica sn puastos o cargos de directivo para directlvoslas pu fas de icipalidades de tipo
AD, A1, A2, A3, y A3.2, refaridos an al [iteral c] de 1os numerales 18.2 y¥ 15.3 del articulo 18, se ldera equivalents la experancia como esp li

coordinadoria o supervisorfa mas dos {02) afios adlclonales da experencla espacifice en gestién municipal.

GLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
| GERENTE(A) DE ADMINISTRACION Y
| EMPLEADO DE CONFIANZA 4 EC ‘ FINANZAS

| Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirgir y supervisar las actividades de los sistemas de abastecimiento,
contabilidad, personal, tesoreria y patrimonio.

2. Evaluar la gestién economica y financiera de la Municipalidad, asi como los estudios econémicos
relativos a la gestion recaudadora, el costeo de operaciones, a fin de supervisar la administracién de
los recursos financieros.

3. Dirigir la ejecucién y aplicacidn de los recursos financieros de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y financiera, a fin de controlar los fondos, valores e instrumentos financieros que permitan
adoptar las medidas de priorizacion y racionalizacion del gasto que centribuya a mantener un equilibrio
financiero en Ia entidad.

4, Evaluar los expedientes de contratacion conforme a la legislacion vigente de las contrataciones del
estado, relacionadas a la contratacién de bienes, servicios generales, consultorias de toda indole y la
ejecucién de obras para su aprobacién.

5. Supervisar el sistema de control patrimonial respecto a los activos fijos de la municipalidad a fin
de administrar y coordinar las acciones de mantenimiento y seguridad del patrimonio institucional.
6. Elevar a lamaxima autoridad administrativa las propuestas de Presupuesto Analitico de Personal

{PAP), e} Manual de Clasificador de Cargos, el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP Provisional)
| y ofros documentos de gestion que se elaboren conforme a la nommativa vigente para solicitar la opinién
legal y aprobacion correspondiente.

7. Organizar y dirigir la atencidn oportuna sobre los recursos humanos, financieros y logisticos que se
requieran en los drganos y/o unidades organicas a fin de asegurar la eficiencia, eficacia y calidad en
el desarrollo de sus actividades para el logro de los fines y objetivos institucionales de la municipalidad

8. Elaborar informacién estadistica de su competencia para la construccion y seguimiento de indicadores
de gestién y desempefio.

9. Programar, ejecutar y evaluar el control interno de la gerencia implementando procedimientos para el
desarrollo y mejora continua de las actividades.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

[ Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a. Nivel educative: Universitario completo

h. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (V,
en las carreras: Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas, de corresponder.

' Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia ' o
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica:

- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion pablica. De estos fres
| (03) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directive/a en el sector
publico o privado o su equivalencia®; y, i) un (01) afio en el sector ptblico.

] @ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
/| Requisitos Adicionales

V) | Cursos, capacitaciones y/o programas de espacializacion, acreditada, en temas relacionades a gestion publica y/o en materia del
| ejercicio de! cargo a ser designado e —
*Para el :u;ﬁphhl-!'hic'l del afio (01) de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo para directivos/as publicos/as de municipalidades de tipo

A0, A1, A2, A3, ¥y A3.2, refaridos en el Ilteral ¢} de los numerales 18.2 y 18.3 del articulo 18, se considera equivalente la experencla como especialista
epordinador/a o supervisoria mis dos (02] afos adiclonales de experfencia especifica en gestidn municipal.
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] ﬂ;‘ MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
J= DISTRITAL DE SAN LUIS

CLASIFICACION 'SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
i GERENTE{A) DE DESARROLLO |
EMPLEADO DE CONFIANZA | o T |

| Funciones del cargo estructural: |

—

| i. Proponer a la Alta Direccién los documentos de gestién de Planeamiento Integral del distrito:
Ordenamiento territorial, Plan de Desarrollo Urbano, entre otros para revision y evaluacién.

2. Presentar proyectos y controlar la ejecucion de las obras de infraestructura a carge de la entidad

| para verificar se realice conforme a los plazos establecidos.

3. Formular, proponer y coordinar los programas y proyectos de areas en proceso de saneamiento en
el distrito, los proyectos de desarrollo urbano, catastro y obras privadas para planificar y coordinar
las actividades relacionadas de acusrdo con la normatividad vigente.

4. Organizar el espacio urbano, desarroliando la infraestructura basica para los servicios plblicos y su

| equipamiento, median{e elaboracién de proyectos y programas para la implementacion y gjecucion a
través de 1a entidad y/o entidades del sector ptblice o privado.

5. Dirigir, proponer y coordinar los estudios, proyectos y obras que contrate !a Municipalidad Distrital de
San Luis para designar a los inspecteres de supervisién.

| 6. Programar, organizar, dirigir y controlar [as acciones relacionadas al ciclo de inversion, a fin de
: alinearse a la fase de gjecucion y funcionamiento de las inversiones, en el marco del Sistema Nacional
de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones (Invierte.Pe). |

7. Supervisary dirigir los procesos de ejecucién, inspeccién, supervision, recepcion y liquidacién de obras '
pUblicas y privadas  para coordinar las acciones relacionadas conforme a normativa vigente.

| 8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area,

" Requisitos del cargo estructural: gy : C |
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completo |
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ),

| en las carreras: Ingenigria Civil ingenieria Geografica, Arquitectura de corresponder. |
Experiencia |
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

| b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

| Sector Pubiico) |
- Tres (03) afios en temas refacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos tres
(03) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos 0 cargos de directivo/a en el sector

| publico o privado o su equivalencia @ y, i) un (01) afio en el sector publico. ‘

i) Considerar el articulo 25 dei Reglamento de la Ley N° 31419

— — I R —

| Requisitos Adicionales 4‘
Cursos, capacitacionss yfo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion plblica y/o en materia del |

|_ejercicio del cargo a ser designado ) |

“_ | __~PFara el cumplimiento del ano (01) de experiencla especifica en puestos o cargos de directivo para directivos/as publicos/as de municipalidades de

tipo AD, A1, AZ, Ad.1, ¥ A3.2, referidos en el literal c} de 108 numetaies 18.2 v 18,3 del articulo 18, se considera equivalente la expariencla como

espoclalista, coordinadorfa o supervisoria mas dos {02) afios adiclonales de experiencla especifica en gestién municipal.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

CLASIFICACION . siGLA . CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE(A) DE SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

EMPLEADO DE CONFIANZA EC

Tﬁhqiqne_s_ del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, administrar  y supervisar las actividades de registro de contribuyentes y predios,

para la recaudacion de recursos econémicos tributaros y no tributarios, fiscalizacion fributaria a través
de las unidades organicas que la integran.

2. Desarrollar las estrategias, politicas y programas que conlleven a la ampliacién de {a base tributaria y
la reduccién de la morosidad existente en el distrito.

3. Supervisar el proceso anual de emisidbn mecanizada de Declaraciones Juradas de autoevaluo,
actualizaciones de valores y distribucion de cuponeras para informar sobre los pagos de tributos
municipales a realizar en el afo fiscal.

4. Verificar y supervisar el cumplimiento de [as acciones de gestién de cobranza en la via ordinaria como
en la ¢oacliva, para la emisién y notificacidn de Valores Tributarios y la adopcion de las medidas
cautelares comrespondientes.

5. Gestionar y supervisar el resumen de los saldos de cuentas por cobrar, las provisiones y/o castigos

| por cobranza dudosa, incobrables, cobranza onerosa en coordinacidon con la informacion
proporcionada por la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion, Sugerencia de Registro y Control
de Deuda y Subgerencia de Tesoreria para  la entrega de la Informacion Tributaria a la Subgerencia
de Contabilidad.

6. Actualizar el registro de valores arancelarios del distrito, para la emisién anual de los tributos

| municipales.

| 7. Informar a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento Estratégico y Presupuesto y Gerencia de
Administracidn y Finanzas sobre los Ingresos captados, para evaluar  su comportamiento, de acuerdo
con los plane s y metas establecidas.

8. 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: Universitario completo
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (',
en las carreras: Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas, de corresponder.

[ (" Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

| Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos tres
(03) afos: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector

.| publico o privado o su equivalencia @ y, i) un (01) afio en el sector publico.
1
' @ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
v ' Requisitos Adicionales
\u\_, | Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacidn, acreditada, en temas relacionados a gestion pablica yfo en materia de

gjercicio del cargo a ser designado

*Para al cumplimianto dsl afio {01) de expariencia especifica en puestos o cargos de directlvo pama directlvosfas pablicos/as de p de
tipo AQ, A1, A2, A3A, y A3.2, referidos en el litaral c) de los numerales 18.2 y 18.3 del articulo 18, sa considera equlvalente la experiencla como
especialista, coondinadoria o supervisorfa mis dos [02) afios adicionales de experencia especifica en geatldSn municipal.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE({A) DE SERVICIOS PUBLICOS

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, organizar, conducir y controlar la prestacién de servicios plblicos a los ciudadanos,
respecto a la limpieza publica, mantenimiento de éareas verdes, proteccién del medio ambiente, |
seguridad ciudadana, asi como ejercer el control municipal y la seguridad vial en el distrito para el
bienestar de la comunidad.

2. Proponer politicas y estrategias para la gestion ambiental, manejo de residuos sdlidos y el ornato
publico preventive promocional a fin de narmar y organizar las actividades relacionadas a los servicios
de limpieza publica, 4reas verdes, estudios ambientales y ornato preventivo promocional. ‘

3. Proponer y ejecutar proyectos de inversian dirigidos a la gestidn ambiental para el mejoramiento de
los servicios de limpieza publica, dreas verdes y Ornato Publico.

4. Programar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana en el
distrito y supervisar la ejecucion de planes y acciones para reducir 1a inseguridad ciudadana con ios

| vecinos organizados y autoridades competentes. ‘

5. Supervisary coordinar la elaboracién y formulacién de! Plan Local de Seguridad Ciudadana y proponer
su aprobacidn ante el CODISEC y elevar al Concejo Municipal para su respectiva ratificacién conforme
a la normatividad vigente.

6. Organizar, ejecutar, controlar y evaluar los programas orientados a la seguridad vial en el distrito,
mantener los sistemas de senalizacién y de semaforos del transito peatonal y vehicular de propiedad
de la Municipalidad a fin de promover y ejecutar programas de educacion vial.

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo érea.

| Requisitos del cargo estructural: |
Formacién académica :

| a. Nive! educativo: Universitario compieto

| b. Grado / situacion académica: Tltulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("),
en las carreras afines a las funciones del cargo estructural t 19, |
03 Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419 |
(4 )Considerar LEY N° 31473. La presente ley tiene por objeto autorizar a las entidades y empresas del '
Estado para la contratacion de pensionistas de las Fuerzas Armadas y de 1a Policia Nacional del Per

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

- 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 directivofa en el sector
pablico o privado o su equivalencia®; y, i) un {01) afio en el sector publico.

11 Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos Adicionales

Cursos, capacitaciones yfo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionatos a gesiion plblica y/o en matena del

gjercicio del cargo a ser designado - =
“Para ol cumplimisnto del afo (01) de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo para directivos/as publicos/as de municipalidades de

tipo AD, A1, A2, A3.1, y A3.2, referidos en el Nteral c) de los numerales 18.2 y 18.3 del articulo 18, se considara equivalente [a expariencla como
especiallata, coordinadorfa o suparvisoria mas dos (02} akos adicionales de experiencla especifica en gestién municipal,
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

! CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
V7 GERENTE(A) DE PROMOCION
EMPLEADO DE CONFIANZA | EC ECONGMICA
1 ag - __YSOCIAL

_ Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y dirfgir la ejecucién de programas y aclividades sociales dirigidos a mejorar la calidad
social de vida de nifos, jovenes, madres, adulto mayor con el fin de promover  la participacién de
la sociedad civil y de |os organismos publicos y privados.

2. Proponer, coordinar, ejecutar y controlar la generacion de espacios de participacion y concertacion
de las organizaciones vecinales en [a gesfion municipal.

| 3. Supervisar y monitorear las actividades de la Oficina Municipa! de Atencidn a las Personas con
Discapacidad {OMAFED), asi como las actlividades de la defensoria del nifio y del Adolescente
(DEMUNA), y del Ceniro Integral de Atencion al Adulio Mayor (CIAM) y formular y promover
proyectos socio- econémicos, a fin de implementar programas de promocién social.

4, Praponer y ejecutar proyectos sociales, de salud y otros de acuerdo a sus competencias con el fin
de  mejorar la calidad social de vida de nifios, jévenes, madres y del  adulto mayor.

5. Coordinary concertar con el sector plblico y privado [a formulacion y ejecucion de planes, programas
y proyectos  a fin de promover el desarrollo econdmico del distrito.

6. Gestionar, planificar y monitorear los planes y politicas locales en materia econdmica en
concordancia con las politicas y planes del gobierno provincial, regional y nacional, con el fin de
lograr la generacién de inversiones en el distrito.

7. Disefnar y promover la creacién de sistemas de generacion de empleos y comercializacion
alternativos al comercio Informal, con el objetivo de promover la realizacion de ferias de productos

‘ alimenticios, agropecuarios y artesanales: asimismo apoyar la creacién de mecanismos de
comercializacion y consumo de productos propios de la |ocalidad.

8. Proponer y gestionar la aprobacién del Plan de Desarrollo Econdmico distrital para establecer
politicas de formalizacion, productividad y competitividad del micro y pequefia empresa para el
desarrollo econdmico dentro de la jurisdiccion del distrito de San Luis.

| 9. 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: Universitario completo
b, Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia
M en carreras; Derecho, Administracién, Economia, Ciencias Sociales o carreras afines a [a formaci6n.

| M Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion piblica. De estos
tres {03) aflos: i} al menos un {01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector
publico o privado ¢ su equivatencia ; y, ii) un (01) afio en el sector ptblico.

‘ (2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de fa Ley N° 31419
| Requisitos Adicionales
Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestién piblica y/o en materia
del ejercicio del cargo a ser designado N R
*Para el cumplimiento del afio (01) de experiencia especifica en pusstss o cargos de directlvo para directivos/as publicos/as da municipalidades  de
tipo AG, A%, A2, A3, ¥ A3.2, referidos en el Ilteral ¢ de los numarales 18.2 y 18.3 del articulo 18, 58 consldera equivalente la experiencia como
especiallsta, coordinadora o supervisor/a més dos (02] aiios adiclonales de experencia especifica en gastién municipal.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

a.3. LOS SERVIDORES PUBLICOS - DIRECTIVO SUPERIOR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO $P-DS JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL
SUPERIOR S '_ INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de control
y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la
categorizacion que establezca la Contralorfa General de la Republica.

2. Coordinar la formulacidon y propuesta del Plan Anual del Crgano de Centrol determinando las acciones
de control y metas a alcanzar.

3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucion, elaboracién del informe y cierre de |
los servicios de control y servicios relacionados gue correspondan al Qrgano de Control.

4. Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacion y encargos asignados en material de confrol
gubernamental.

5. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan para la
implementacion de las recomendaciones efectuadas.

6. Dirigir o participar en la elaboracién y remisién de las carpetas de control al Ministerio Pdblico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucion del control posterior. .

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educative: De acuerdo a los requisitos establecidos por la Contraioria General de la Republica.
b. Grado / situacién académica: De acuerdo a los requisitos establecidos por la Contraloria General de
la Republica.

Experiencia

a. Experiencia general: De acuerdo a los requisitos establecidos por la Contraloria General de la
Republica.

b. Experiencia especifica: De acuerdo a los requisitos establecidos por la Contraloria General de la
Republica.

| Requisitos Adicionales:

- De acuerdo a los requisitos establecidos par la Contraloria General de la Reptiblica. j
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
[ CLASIFICACION | sieLa | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-D—S SUBGERENTE(A) DE TECNOLOGIA DE

SUPERIOR LA INFORMACION

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar, y supervisar el disefio e implementacidn de los sistemas
informaticos  a fin de proponer mejoras en  la infraestructura tecnoldgica de la entidad.

| 2. Evaluar, autorizar y efectuar la instalacién de software,  licenciados o desarrollados en fa institucion,

para las estaciones de trabajo de los usuarios de las Unidades Organicas de la Municipalidad.

3. Disefiary proponer al Gerente Municipal las politicas y estrategias para la implementacidn de Gobierno
Electrénico y Gobierno abierto a través del uso de las TICs, en el contexto de [os lineamientos del Plan
de Implementacion de la Palitica Nacional de Medermizacion de fa Gestién Publica.

4. Evaluar y monitorear el acceso al Portal Web Institucional en concordancia con lo establecido por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica; conelfinde  dirigir la actualizacién de
la informacion del Portal de Transparencia, en coordinacién con Secretaria General.

5. Proponery ejecutar proyectos de Inversién en relacidn con sistemas y equipamiento Informaticos entre
otros, en el marco de sus competencias funcionales, para mejorar la infraestructura tecnolégica de a
enfidad.

6. Evaluary autorizar las especificaciones técnicas y emitir opinion técnica previa para la adquisicion de
equipos y sistemas de tecnologia y felecomunicaciones en favor de la gestibn municipal, en
concordancia con las normas técnicas y estandares municipales.

7. Formular e implementar los planes de Seguridad de la Informacian, a fin de brindar politicas de
seguridad permanente a ias bases de datos, redes de comunicaciones y registros digitales de la
entidad, en concordancia con la normatividad y metodologia emitida por el ente rector de la Presidencia
de Consejo de Ministros - Secretaria de Gobierno Digital.

8. Planificar, organizar, dirigir y controlar los activos y sistemas de comunicacion en la red informatica
municipal; intranst, extranet, correo electronico u otros de comunicaciones y telecomunicacionas que
determine el avance tecnolégicoy  con el objetivo de facilitar la gestién municipal y |la prestacion de
servicios y la comunicacién con losg ciudadanos.

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

Requisitos del cargo estructural:

| estructural

| en el sector publice o privado y un (01) afio en el sector publico.

A

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad, en
carreras: Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria de [a Informacion, ingenieria Empresarial, Ciencias de
Computacitn, Ingenieria Estadistica, Investigacion Operativa o carreras afines a las funciones del cargo
Experiencia

a. Experiencia general: Tres {03) afios.

b. Experiencia especifica:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestioén municipal y/o gesiion publica de estos dos (02) afios al
menos un {01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, ceordinador/a, especialista o supervisor/a

Requisitos Adicionales
Cursos, tapacitaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion piblica ylo en materia
del gjercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
|  CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
' . SUBGERENTE(A) DE IMAGEN
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO $P-DS INSTITUCIONAL Y PARTICIPACION
SUPERIOR o

TFunciongs_del cargo estructural: N ——— - ]
|
|

1 Gestionar las acciones de informacién y coordinacién de disefio, edicién y produccién de materiales
impresos y digitales para la difusion a la comunidad e instituciones piblicas y privas sobre las acciones,
servicios y resultados de la gestion municipal.

[ 2. Formular e implementar los lineamientos y estrategias de difusién y publicidad para optimizar la imagen
municipal de acuerdo a las politicas institucionales y mejorar el posicionamiento de la Municipalidad
como gobierno [ocal.

3. Programar, organizar y dirigir las ceremonias protocolares, en donde participe el Alcalde y los
Regidores, Gerente Municipal o el funcionario designado en su represenfacion a las actividades
oficiales; para planificar, desarrollar y controlar las acciones de publicidad y relaciones publicas

| al interior y exterior de la Municipalidad.

4. Aprobar y controlar la edicién del material Infermative que se publica en el porial web de la
Municipalidad en coordinacion con la Subgerencia de Tecnologia de Ia Informacion y todas las
unidades organicas de la municipalidad, con la finalidad de mantener comunicacidn y brindar
informacién cportuna y transparente a la ciudadania. ‘

5. Brindar declaraciones publicas a los medios de comunicacién sacial sobre los asuntos de gestion
municipal que sean autorizados por el Alcalde y elaborar el material de difusion para informar, generar
opinidn publica y replicar en defensa de la Municipalidad. |

6. Establecer y mantener coordinaciones con Instituciones plblicas y/o privadas, nacionales yfo ‘
extranjeras, para dar a conocer los aicances de |a gestion municipal.

7. Coordinar la convocatoria de la participacién de la sociedad civil en el proceso de! Presupuesto
Participativo y otros espacios participativos establecidos en las normas legaies vigentes a fin de
promover la participacién ciudadana en el distrito. |

8. Ofras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural: |
Formacion académica

| a. Nivel educativo: Universitario compieto
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgade por universidad en las
carreras: Ciencias de la Comunicacion, Marketing o carreras afines a las funciones del cargo estructural.. |
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios. |
b. Experiencia especifica:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal ylo gestion publica de estos des (02) afios al
menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinador/a, especialista o supervisor/a
| en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico. - |

| Requisitos Adicionales
Cursos, capacitaciones y/a programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion plblica yfo en materia
| del ejercicio del cargo a ser designado |
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP.DS SUBGERENTE(A) DE RECURSOS
SUPERIOR HUMANOS

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, organizar, dirigir,  controlar y evaluar el desarrollo del sistema de personal, de acuerdo
a los lineamientos y politicas de!l personat de la Municipalidad y normas presupuestales, técnicas de
control y otras relativas al sistema.

2. Organizar, conducir y ejecutar los procesos de seleccidn de personal bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios de conformidad con la legislacién sobre la materia y responsable de la
suscripcién de contratos para atencién a los requerimientos de érgano o unidad orgénica solicitante.

3. Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de gestidn y evaluacién del desempefio del
personal de la Municipalidad y deferminar las necesidades de formacion, capacitacion y desarrollo del
personal, a fin de elevar el indice de eficiencia y eficacia.

4. Organizar y ejecutar actividades culturales, deportivas o recreativas a fin de promover la integracion,
participacion y compromisos de los colaboradores con la Municipalidad.

5. Proponery  dirigir los programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional,  con el objetivo
de reducir los niveles de riesgos laborales en la Municipalidad.

6. Supervisar y controlar el pago de remuneraciones, liquidaciones de beneficios sociales, gratificaciones
y bonificaciones y otros que correspondan al personal, contrelar €l pago de tributos y retenciones de
AFP, ONP y ESSALUD de los trabajadores; afinde  monitorear las declaraciones de pagos de

[ remuneraciones, aportes y otros tributos en Iz planilla electrénica PLAME.

| 7. Elaborar y proponer a la Gerencia de Administracidn y Finanzas el Presupuesto Analitico de Personal

l (PAP) y el Cuadro de Asignacién de Personal {(CAP) Provisional, asi como implementar los

instrumentos de gestion conforme a la normatividad vigente a fin de dar cumplfimiento a la Ley de
modermizacion del Estado

8. Conducir las funciones  como érgano instructor, sancionador  con el objetivo de oficializar la
sancién de los procedimientos administratives disciplinarios por las faltas de los funcionarios, ex

[ funcionarios, servidores, ex servidores, seglin corresponda, en el marco de la Ley N*30057, Ley del

i Servicio Civil y su Reglamento General y demas normas vigentes.

9. Dirigir el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones sindicales a fin de
administrar las relaciones laborales, asi como paricipar en los procedimientos en materia de
inspeccién laboral, presentando los documentos y absolviendo los requerimientos que formule la
Autoridad del Trabajo.

| 10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo estructural

ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otargado por universidad en las
carreras: Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Psicélogo o carreras
afines a las funciones del cargo estructural

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

Dos (02) afios en temas relacionados a |a gestion municipal y/o gestién piblica de estos dos {(02) afios al

menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directive/a, coordinadorfa, especialista o supervisor/a
| en el sector plblico o privado y un (01) afio en el sector publico.

| Requisitos Adicionales
Cursos, capacilaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion pablica y/o en materia
del ejercicio def cargo a ser designado.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
( CLASIFICACION | sieta | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO . SUBGERENTE({A) DE ATENCION AL
SUPERIOR CIUDADANO Y GESTION DOGUMENTAL

Funciones del cargo estructural;

1. Planifica, dirige, organiza, supervisa y controla las actividades de administracién documental para el '
mantenimiento y cautela del Archivo Central de la municipalidad.

2. Planificar con las areas involucradas en la atencién al pablico, la disponibilidad permanente del
personal a su cargo, respecto a temas de su competencia para la mejora de la calidad del servicio.

3. Conducir el libro de Reclamaciones, recepcionar y tramitar a fin de dar respuesta a los reclamos,
consultas y/o sugerencias de los vecinos, que se pressntan a través de los diferentes canales de

atencién

4, Dirigir los procesos técnicos archivisticos de: Organizacion, descripcion, seleccion, conservacion y
servicio, afin de alinearse a lo establecido por el Archivo General de la Nacién.

5, Conducir el manejo del sistema de administracién documentaria y archivo central en

concordancia por [o dispuesto por los dispositivos legales vigentes a fin de implementar mejoras en los
procesos de su competencia.

8. Supervisar y controlar que las unidades orgénicas mantengan actualizada la informacion referida al
estado situacional de los expedientes ingresados contenida en el medio informético con que cuenta la
Municipalidad para brindar informacidn al solicitante.

7. Formular y proponer documentos de gestién sobre al tramite documentario y el archive Institucional
acorde a la hormativa vigente para cumplir las normas y directivas que emite el Archivo General de la
Nacién.

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

["Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nive! educativo: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otergado por universidad  en

las carreras: Derecho, Administracion, Economia, Ciencias Sociales o carreras afines a las funciones

del cargo estructural.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03} afios.

b. Experiencia especifica:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica de estos dos (02) afos al

menas un (01) afio debe ser en puestos a cargos de directivo/a, coordinador/a, especialista o supervisor/a
| en el sector plblico o privado y un (01) afie en el sector publico.

Requisitos Adicionales

Cursos, capacitacienes yfo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestian pablica y/o en materia

del ejercicio dal cargo a ser designado.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS -
| GLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL |
| == r | SUBGERENTE(A) DE LOGISTICA, |
SERV'DORggfé-é?gRD'RECTWO | SP-DS  CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
' GENERALES

| Funciones del cargo estructurak:

1. Organizar y conducir la elaboracion del cuadro de necesidades de bignhes y servicios en coordinacion
con las unidades organicas de la Municipalidad y la Gerencia de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto, formulando el presupuesto valorado y cuadros de adquisicién segln lo programado,
articulado a las actividades y proyectos enmarcados en el Plan Operativo Institucional de la
Municipalidad, a fin de proponer el Plan Anual de Contrataciones y planificar los procesos de seleccion
que corrgsponda.,

2. Programar, organizar, dirigir, coordinar y confrolar los procesos de contrataciones para el
abastecimiento de bienes, servicios en general, consultorias de toda indole y ejecucién de obras, de
conformidad con la ejecucion de del Plan Operativo y el Presupuesto Institucional, en concordancia
con las nermas de contrataciones y presupuestarias vigente.

3. Coordinar con la Gerencia de Administracidon y Finanzas, las Ordenes de Compras u Ordenes de
Servicio, para formalizar la adquisicion y contratacién de bienes y servicios en general.

4. Conducir, controlar y custodiar los expedientes de los procedimientos de seleccidn, supervisar la
elaboracion de ios contratos y efectuar las liquidaciones respectivas; asi como ejecutar el estudio de
mercado, para obtener el valor referencial con la finalidad que las contrataciones se afectiien en forma
oportuna y bajo las mejores condicicnes de precio y calidad.

5. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad, consistentes en inmuebles, maquinarias, equipps, mobiliarios,

| enseres y otros hienes.

6. Proporcionar a la Subgerencia de Contabilidad la Informacion respecto a los bienes pafrimoniales de
la Municipalidad, para su valorizacion, depreciacion, revaluacion, bajas y excedentes del mismo.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a Ias funciones del cargo estructural
y/o area.

&equisitos del cargo es-t_ructurai:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
carreras: Derecho, Administracidn, Economia, Contabilidad, Ingeniero Industrial o carreras afines a las
funciones def cargo estructural

| Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
Daos (02} afios en temas relacionados a la gestidn municipal y/fo gestion pablica de estos dos (02) afios al
menos un (01) afio debe ser en puestos o0 cargos de directivo/a, coordinador/a, especialista o supervisor/a
en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico.
Requisitos Adicionales
Cursos, capacitaciones ylo programas de especializacion, acraditada, en temas relacionados a gestion piblica y/o en materia
del gjercicio dei cargo a ser designado.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
[ CLASIFICACION l SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO
SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) DE CONTABILIDAD

1. Conducir el tratamiento y registro contable de las operaciones financieras de acuerdo con las normas
que rigen el Sisterna Nacional de Contabilidad a fin de elaborar los estados financieros de la
municipalidad.

2. Establecer y mantener los sistemas, métodos y procedimientos contables para el registro de las
operaciones econémico - financieros de la municipalidad, teniendo en cuenta los principios de

| contabilidad, normativa vigente y cumplir con las normas técnicas de control previstas por el sistema
nacional de control.

3. Supervisar que se manienga actualizado los registros contables en los libros, para velar por |la correcta
presentacitn, veracidad, orden, confidencialidad y seguridad de libros que dispone el sistema nacional
de contabilidad.

| 4 Planificar y conducir la elaboracién de los estados financieros para la presentacién conforme a
las directivas emitidas por la Direccién General de Contabilidad Plblica. ‘
5. Supervisar la documentacién que sustenta los gastos, efectuando de manera permanente y

_ obligatoria el control previo conforme a las normas de control.

6. Coordinar mensualmente con la Gerencia de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, el consolidado
de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la normatividad presupuestal y coordinar las
conciliaciones del marco legal para la presentacion a la Contaduria Pablica de la Nacign.

7. Supervisar la remision de la informacién financiera mensual y trimestral de los gastos e ingresos del
programa del Vaso de Leche, en el formato del PVL, sjerciendo el control previo y conciliar la
informacion de los formatos A y B del Programa de Vaso de Leche, a la Gerencia de Administracién y
Finanzas para su suscripcién y presentacién  ante la Contraloria Generai de la Replblica de acuerdo
a la normatividad vigente.

8. Coordinar periédicamente con la Gerencia de Servicio de Administracién Tributarla para mantener
actualizado el sustento de los saldos de cuentas por cobrar.

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

L1

| Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller en la carrera de Contabilidad ‘

| otorgado por universidad o carreras afines a las funciones del carge estructural.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afos.
b. Experiencia especifica:
| Dos (02) afios en temas relacionados a la gestidn municipal y/o gestién publica de estos dos (02) afios al
| menos un {(01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinador/a, especialista o supervisor/a
| en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico
Requisitos Adicionales
Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion plblica yfo en materia
del ejercicio del cargo a ser designado.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICAGION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 3
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO | ' , T
SUPERIOR | SP-DS SUBGERENTE(A) DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la ejecucién financiera de los ingresos y egresos por toda fuente de financiamiento a fin
de alinearse  al marco normativo correspendiente al Sistema Nacional de Tesoreria.

2. Supervisar el registro por captacién de tributos y otras fuentes de ingresos de la municipalidad y
reportar a la Gerencia de Administracién y Finanzas sobre la recaudacién diaria, conforme a la Ley del
Sistema de Tesoreria y sus directivas,  para establecer los saldos de caja para la programacion de
pagos a los proveedores en orden de prelacién.

3. Autorizar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad, para el proceso del girado a
través del sistema de registro SIAF-GL, establecido conforme a Ley, asl como registrar los ingresos
en el SIAF.

4. Cautelarlacaptacion  de los ingresos, asi como [os titulos y valores recepcionados en la Subgerencia
de Tesoreria dentro de |as (24) horas de forma intacta  para su custodia y depésito.

5. Controlar las fransferencias de Tesoro Plblico de acuerdo a las Leyes anuales de presupuesto  para
la correspondiente aplicacién segun sus fines.

6. Supervisar las operaciones de cobranza a los contribuyentes por los diferentes conceptos de
impuestos, derechos, tramites, servicios y demas conceptos de ingresos corrienies que administra la
Municipalidad Distrital de San Luis, de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes.

7. Coordinar con las instituciones financieras la emision de los instrumentos financieros que e permita a
la Municipalidad contar con liquidez ~ para solventar sus operaciones diarias en caso [0 requiera.

| 8. Monitorear la programacion mensual de pago y la ampliacion de Calendario de pagos mensual en

| coordinacién con la Gerencia de Administracién y Finanzas.

| 9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo estructural

y/o &rea.

| Formacion académica

| a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
carreras: Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas o carreras afines a las funcicnes del cargo
estructural,

Experiencia
| a. Experiencia general: Tres (03) afios.
| b. Experiencia especifica:
Dos (02) afios en temas relacionados a Ia gestion municipal y/o gestién publica de estos dos (02) afios al
menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinador/a, especialisia o supervisor/a
en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos Adicionales
Cursos, capacitaciones ylo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion piblica y/o en materia
del gjercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LLUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO e SUBGERENTE(A) DE OBRAS PUBLICAS
SUPERIOR Y MANTENIMIENTO URBANO

| Funciones del cargo estructural:

Conducir la ejecucién de los proyectos de inversiones publicas y las acciones de conservacion,
mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura urbana, peatonal, vial para el bienestar de la
poblacién del distrito.

Organizar, dirlgir y evaluar los procesos de ejecucion, inspaccion, supervision, recepcion y liguidacion
de obra para coordinar las acciones relacionadas conforme a la normativa vigente.

Supervisar los estudios basicos para la elaboracion de expedientes técnicos de obras (estudio de
suelos, topografia y ofros) a fin de optimizar la elaboracién del mismo; en caso sea realizado por un
tercero, es responsable de supervisar la elaboracion del expediente técnico y emitir opinién técnica al
respecto.

Supervision de la elaboracion de expedientes técnicos y/o estudios definitivos en [o concerniente a
planos, metrados, presupuestos, andlisis de cosios, formulas polinémicas, cronogramas,
especificaciones técnicas y estudios de suelos.

Conducir la ejecucién de los proyecios de inversién publica, contenides en la Programacién Multianual
de inversiones (PM!) bajo los parametros establecidos en los expedientes técnicos en el caso de
proyectos de inversién publica o su equivalente para las inversiones de optimizacién, de ampliacion
marginal, de reposicién y de rehabilitacion, ya que se realice directa o indirectamente, conforme a la
normatividad vigente en materia presupuestal y de contrataciones

Formular los términos de referencia, para llamar a concurso las obras de la municipalidad para
ejecucion, asl como supervisar y controlar el desarrollo de éstas y el cumptimiento de los contratos.
Elaborar el informe de liquidacién técnica -de ias obras ejecutadas de acuerdo a la modalidad de
ejecucién que corresponda, elaborar el informe de cierre de Proyectos de Inversién Publica (PIP) luego
de realizada la liquidacion fisica y financiera del proyecto para elaborar informe técnico de los
adicionales de obras que contemplen deductives vinculados, siempre y cuando no modifiquen el cbjeto
y el monto del valor referencial aprobado en el contrato de Obra; asimismo sobre las ampliaciones de
plazo de obra, en coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas, y remitirlo ala Gerencia
de Desarrollo Urbano para su aprobacién.

Monitorear y organizar el mantenimiento, mejoramiento y conservacion de la infraestructura urbana,
vial, peatonal, mobiliario urbano, asi como de espacios publicos, plazas, parques, bulevares, losas
deportivas, gibas, sardineles, enire otros a fin de mejorar los espacios publicos en el distrito.

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: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
carreras; Ingenieria Civil, Ingenieria Geogréafica, Arquitectura o carreras afines a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos Adicionales
Cursos, capacitacienes yio programas de espectalizacion, acreditada, en temas relacionados a gestion publica y/o en materia
| del ejercicio del cargo a ser designado

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afos.
b. Experiencia especifica:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestidn municipal y/o gestidn piblica de estos dos (02) ahos
al menos un (01) afio debe ser en puesios o cargos de directivo/a, coordinador/fa, especialista o
supervisor/a en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
GLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO e SUBGERENTE(A) DE OBRAS PRIVADAS
SUPERIOR Y CATASTRO

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar el cumplimiento de las normas de edificaciones urbanas y organizar la Informacion
georreferenciada, cualitativa y cuantitativa de ta propiedad de inmuebles del distritc y de los
componentes urbanos a fin de consolidar una base Unica de datos catastrales  de la poblacion del
distrito.

2. Programar, organizar y controlar las actividades relacionadas con los procesos de otorgamiento de
autorizaciones y licencias de edificacion, habilitaciones urbanas, conformidad de obra y otros similares
que soliciten la comunidad a ta municipalidad.

3. Evaluary aprobar iicencias de edificacion, ampliacion, demolicién, remodelacién, acondicionamiento,
subdivision de predios urbanos, independizacion de predios rasticos, refaccion en propiedad privada,
habilitaciones urbanas, declaratoria de fabrica en todas las modatidades contempladas en la fey.

4. Programar, organizar, dirigir y controfar la elaboracion del catastro urbano del distrito a fin de mantener
actualizada la informacidn catastral y desarrollar actividades que permitan el incremento de la base |
Informativa del distrito, debiendo reportar sus incorporaciones de nueva informacion al sistema de
Informacién Catastral.

5. Informar a la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria sobre las conformidades y recepcion de
obras otorgadas a fin de detectar omisos y sub valuadores en la base de datos de contribuyentes y
predios.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completo [
b, Grado / situacidén académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
carreras: Ingenieria Civil, Ingenieria Geogréfica, Arquitectura o carreras afines a las funciones del cargo
estructural.

Experiencia

a. Experiencia general: Tras (03) afios.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion piblica
de estos dos {02) afios al menos un (01) aiio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinador/a,
especialista o supervisor/a en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico. |

Requisitos Adicionales
Cursos, capacitaciones y/o pregramas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a geslién piblica y/o en materia |
del ejercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ;
' i SUBGERENTE({A) DE
SR e sPos | GESTONDEL mscone
. Funciones del cargo estructural: ) |
|
1. Planificar acciones destinadas al cumplimiento de las normas de seguridad en edificaciones, asf

como adoptar medidas para un control permanente de los factores de riesgo gue conduzcan a tomar
acciones de respuesta y rehabilitacién a fin de atender a la poblacién ante riesgos de desastre.

2. Proponer, formular e implementar los instrumentos y acciones de planificacién para la prevencion y
reduccion del riesgo de desastres en el Distrito, en preparacion de operaciones de emergencia, de
educacion comunitaria y planes de contingencia en armonia y con asesoramiento y asistencia técnica
del Centro Naciona! de Estimacién Prevencion, y Reduccién del Riesgo de Desastres. - CENEPRED
y con el Instituto de Defensa Civil.

3. Promovery conducir la incorporacién de la Gestion del Riesgo de Desastres en los procesos de
planificacién de! desarrollo, el ordenamiento territorial, gestidn ambiental, y de Inversion publica, a
fin de identificar los peligros, realizar el analisis de |a vulnerabilidad y determinar los niveles de riesgo
gue los proyectos puedan crear en el distrito.

4 Monitorear  la organizacion, constitucién y funcionamiento del Grupo de Trabajo de Gestion del
Riesgo y Desastre de la Municipalidad Distrital de San Luis, de fa Plataforma Distrital de Defensa
Civil, de los comités comunales y de las brigadas de Emergencia de los Asentamientos Humanos
del Distrito con la finalidad de organizar y capacitar a la poblacién para una dptima respuesta en caso
de desastre y situaciones de emergencia.

| 5. Organizar, dirigiry  controlar las acciones de  ayuda directa e inmediata a los damnificados
y la rehabilitacion de los servicios basicos indispensables a fin de normalizar las actividades en la
zona afectada por el desastre.

6. Formular y proponer los siguientes Planes: Plan de Gestion del Riesgo y Desastre, Plan de
Prevencién y Reduccién del riesgo de Desastre, Plan de Preparacion, Plan de Operaciones de
Emergencia Distrital {POED), Plan de Educacién Comunitaria, Pian de Rehabilitacién, Plan de
Contingencia, Plan de Reconstruccion de |a Zona afectada por un Desastre, entre otros a fin de
coordinar acciones de planificacién para la prevencion y reduccién del riesgo de desastres en el
distrito cuando ia situacién lo requiera.

7. Supervisar la implementacion, custodia, mantenimiento preventivo de Ias Instalaciones, equipos y
almacenes destinados a la realizacién de las acciones de Defensa Civil y verificar el mantenimiento
de los aimacenes de bienes de ayuda humanitaria, a fin de organizar la recepcion de la ayuda
material en caso de desastres o emergencias.

8. Programar y dirigir los simulacros y simulaciones en instituciones educativas, organizaciones

| vecinales, establecimientos plblicos y privados en el distrito para preparacion en caso de desastre
y situaciones de emergencia.

9. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural yfo érea.

[uﬁrquisitns del cargo estructural: - J

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en
| las carreras: ingenieria Indusfrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica, Arquitectura o carreras afines
| a las funciones del cargo estructural
].' Experiencia
|/ a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
Dos {02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica de estos dos (02) afios
al menos un (M) afio debe ser en puestos o cargos de direclivo/a, coordinadorfa, especialista ©
supervisorfa en el sector publico o privado y un (01) afic en el sector plbklico

— - —

b
Requisitos Adicionales
Cursos, capacitagiones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion pablica y/o en materia
_del ejercicio del cargo a ser designado.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
I CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
| SERVIDOR PUBLIGO DIRECTIVO SP.DS SUBGERENTE(A) DE REGISTRO Y
s SUPERIOR ] T 00 CONTROL DE DEUDA Sy,
ﬂmciones Qel cargo estructural:
| 1. Planificar acciones de orientacién al contribuyente, registro tributario, recaudacién, cobranza y

contral de los contribuyentes del distrito,  para organizar y mantener  al dia la base de datos.

2, Supervisar el proceso de recepcion, procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas de
Autovaliio y ofros documentos tributarios de su competencia y su registro en la base de datos, a fin de
impulsar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas de Autovallio para el recalculo
y liquidacidn del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales de los contribuyentes.

| 3. Supervisar la correcta administracién del Archivo Periférico de Declaraciones Juradas de Autovallio,
Resoluciones de Gerencia y de Carpeta Unica de los Contribuyentes bajo la direccién de la Gerencia
de Administracion Tributaria,  para el envic definitivo de documentos al Archivo central, conforme a
Ley.

4. Organizar y ejecutar el proceso anual de emisidn mecanizada de Declaraciones Juradas de Autovallio,
actualizaciones de Valores y distribucidon de cuponeras a fin de informar las deudas de los
contribuyentes.

5. GCoordinar y revisar que periddicamente se realicen las conciliaciones de emision, pagos y saldos de
cuentas por cobrar con la Sugerencia de Contabilidad, proponiendo las Provisiones y Casiigos de
Cobranzas Dudosas e incobrables (en coordinacidn con el gjecutor coactivo) y en coordinacién con la
informacion proporcionada por la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y Sugerencia de
Tesoreria.

6. Monitorear la actualizacion de [a Data de Predios y Contribuyentes, con su respectiva emision de
Tributos, Impuesto Predial, Arbitrios Municipales y otros, registros de pagos y saldos por cebrar a nivel
de confribuyentes, con la finalidad de generar los respectives reportes y poder hacer [as correcciones
en caso se presenten distorsiones.

7. Organizar, clasificar y determinar politicas de tratamientc a los grandes Deudores, principales
Deudores y medianos Deudores del distrito a fin de realizar un seguimiento de sus deudas y las
accicnes necesarias para su cobranza.

| 8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
. ylo area.

| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
| a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacidn académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
carreras: Dereche, Administracion, Economia, Contabilidad, o carreras afines a las funciones del cargo
__estructural. - - o
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
= Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica de estos dos (02) afios
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinador/a, especialista o

supervisor/a en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector piablico

Requis_itb_sjt\dicionaius
Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion pablica y/o en materia
| del ejercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
; CLASIFICACIGN SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
| SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS SUBGERENTE(A) DE FISCALIZACION
! SUPERIOR TRIBUTARIA

Funciones del cargo estructural:

1.

2.

3.

Dirigir, programar, ejecutar y coordinar la fiscalizacién tributaria con la finalidad de detectar omisos
subvaluadores de obligaciones tributarias y ampliar la base fributaria.

Dirigir y supervisar el proceso de verificacion y determinacion de la deuda tributaria para la emision de
las resoluciones de determinacion y ias resoluciones de multa, conforme al Cédigo Tributario. |
Monitorear |a inspeccion de predios para verificar y fiscalizar el valor de las construcciones, del terreno |
y otros, a fin de verificar lo indicado por el contribuyents; en su defecto, comparar to declarado y lo real |
para los casos de subvaluacién y determinar el valor del predio.

Proponer proyectos de normas y/o directivas de su competencia, para la aplicacion de los
procedimientos del area.

Supervisar que se traslade la informacion sobre los valores, cuyas deudas se encuentren en calidad
de exigibles coactivamente, para la remisién a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva.

Monitorear el arqueo de valores inopinado a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva. |
Supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente, para notificar los incumplimientos |
respecto a sanciones tributarias, conforme a ley. |
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural |
ylo area. |

| Requisitos del cargo estructural:

i S il

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
carreras: Dereche, Administracidn, Econamia, Contabilidad, Finanzas o carreras afines a ias funciones del

| cargo estructural

Experiencia

| a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica: |

| » Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién plblica de estos dos (02) afios
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinador/a, especialista o |
supervisar/a en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico |

| Requisitos Adicionales

— = = M—

Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion publica y/o en materia J

\ﬁl ejercicio del cargo a ser designado

s
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL .
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO e | SUBGERENTE(A) DE EJECGUCION
' SUPERIOR A COACTIVA

— e

| Funciones del cargo estructural: . -

1. Monitorear el procedimiento coercitivo de la cobranza de adeudos tributarios y administrativos, asi
como de las obligaciones de hacer y no hacer, de conformidad con la politica municipal y la
normatividad vigente, para  garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento coactivo

2. Supervisar la atencidn de las solicitudes de suspensidn y tercerias que presentan los administrativos
por deudas de materia tributaria y no tributaria, a fin de lograr para si su desafectacién por haber sido
dicha medida indebidamente solicitada y decretada.

3. Supervisar Iz calificacién de ia exigibilidad y formalidad de los actos administratives remitidos por las
areas de recaudacidn y contral municipal a fin de emitir la resolucién de inicio del procedimiento de
ejecucidn coactiva cuando sea notificado el acto administrativo en donde consta que la obligacion es
exigible coactivamente.

4. Monitorear, administrar que se mantenga calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucion
Coactiva para adoptar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa que establecen [a ley
de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su Reglamento, respecto a las deudas y multas tributarias
y no fributarias fransferidas a la Subgerencia de Ejecucidn Coactiva.

5. Reportar a la Gerencia de Servicio de Administracion Tributaria informacién sobre la recaudacion y
deuda en estade coactivo a fin de actualizar y congiliar saldos.

8. Supervisary administrar las actuaciones realizadas en el proceso de ejecucion coactiva por deudas en
materia tributaria y no tributaria hasta su envio definitivo de los valores cancelados o quebrados al
Archivo Central, conforme a Ley.

7. Supervisar los Arqueos Periddicos y Conciliacion de Valores con la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria, Subgerencia de Registro y Control de Deuda y Sub Gerencia de Fiscalizacién, Control
Municipal y Transporte.

9. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
| carreras: Derecho. o carreras afines a las funciones del cargo estructural
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
[+ Dos (02) afos en temas relacionados a la gestidn municipal y/o gestién plblica de estos dos (02) afios |
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directive/a, coordinador/a, especialista o
supervisar/a en el sector ptblico o privado y un (01) arfio en el sector pablico.

[ ﬁequ?s_i?bs Adicionales
Cursos, capacitaciones yfo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestion publica y/o en materia
|_del ejercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP.DS SUBGERENTE(A) DE GESTION
SUPERIOR i AMBIENTAL 4

| Funciones del cargo estructural: e E R |
1. Planear, normar, dirigir, ejecutar, supetvisar y controlar las actividades relacionadas con la
| administracian de limpieza publica para lograr mayor eficiencia y competitividad de los servicios de |
limpieza que presta la municipalidad.

2 Monitorear la elaboracién del Plan de manejo de Residuos Sélidos y supervisar la gjecucion de las
actividades de transporte, recoleccidn, transferencia y disposicién final de los residuos s6lidos a fin de

| preservar la salud publica del distrito.

3. Supervisar el cumplimiento de las actividades de barrido de calles, recojo y eliminacién de malezas y
residuos de construccién para mejorar las condiciones de limpieza y ornato del distrito.

| 4. Coordinar la elaboracién de los costos por los servicios de limpieza publica con la Gerencia de Servicio
de Administracién Tributaria proporcionado insumos para la elaboracién del calculo de arbitrios.

5. Ejecutar y difundir programas de saneamiento ambiental, inspeccion sanitaria, fumigacion,
desratizacién en el dmbito de mercados, establecimientos pablicos y privados, coordinar con las
entidades publicas a cargo a fin de promover |a cultura de la prevencion mediante la educacién para a
preservacion del medio ambiente.

6. Supervisar la programacién de actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y
comercializacion de alimentos agropecuarios y piensos del distrite, monitorear la inspeccién de los
vehiculos de transporte y a los comerciantes para garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud
para el consumo humano.

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

,unisitos det cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario compieto
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las |
| carreras: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Industrial o carreras afines a las funciones del cargo estructural. |
| Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica: Dos {02) afios en ternas relacionados a la gestiobn municipal y/o gestion piblica
de estos dos (02) afios ai menos un (01} afto debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinadorfa,
| especialista o supervisor/a en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico. ‘

Requisitos Adicionales
Cursos, capacitacionas y/o programas de especializacion, acreditada, en temas refacionados a gestién pablica yfo en materia
| del ejercicio del cargo a ser designado

i
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTVO | o Ds__ | SUBGERENTE(A) DE SEGURIDAD
SUPERIOR ' 7 CIUDADANA

| Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizary dirigir las acciones preventivas para preservar la tranquilidad y mantener el orden |

‘ publico de acuerdo a la pelitica formulada por el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

2. Elaberar y formular el Plan Local de Seguridad Ciudadana y proponer su aprobacién conforme a la
normatividad vigente, asi como proponer y ejecutar proyectos de Inversion de Seguridad Ciudadana,
gestion de riesgo y desastres entre otros en el marco de sus competencias funcionales.

| 3. Apoyar como Secretario Técnico en el Concejo de Seguridad Ciudadana del Distrito y asesorar en

| materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, Juntas Vecinales de Seguridad
Ciudadana y Qrganizaciones Sociales de base del Distrito.

4. Dirigir y supervisar las operaciones de seguridad ciudadana, a fin de garantizar la tranquilidad, orden,
seguridad y moralidad publica del vecindario en el marco de las atribuciones legales para el ambito de
su competencia.

5. Mantener permanente coordinacién con la Policia Nacional para la ejecucion de planes conjuntos,
patrullaje integrado y/u ofras acciones en materia de Seguridad Ciudadana, segun lo estipulado por |a
Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana, su reglamento y directivas.

6. Coordinar con las municipalidades limitrofes las acciones de seguridad ciudadana a fin de atender y
canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad vecinal y prestar auxilio rapide mediante
el patrullaje de Serenazgo y el patrullaje Integrado en e! distrito.

7. Supervisar la actualizacién del mapa del delito y riesgo en coordinacion can la PNP para poder elaborar
planes operativos y de prevencion en seguridad ciudadana.

8. Reportar a la Gerencia de Servicio de Administracidn Tributaria la estructura de costos del servicio de
Serenazgo para el cilculo de los arbitrios.

9. 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: Universitario complete
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
o carreras afines a las funciones del cargo estructural ).
M Considerar LEY N* 31473, La presente ley tiene por objeto autorizar a las entidades y empresas del
| Estado para la contratacién de pensionistas de las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional del Peru.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica de estos dos (02) afios
al menos un (01) afo debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinadorfa, especialista o
supervisor/a en ¢l sector publico o privado y un {01) afio en el sector plblice.

I—R_a—quisitos Adicionales
| Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacian, acreditada, en temas relacionados a gestion pablica y/o en materia
| del ejercicio del cargo a ser designado
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m‘ MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
- DISTRITAL DE SAN LUIS

‘ GLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUBGERENTE(A) DE FISCALIZACION,
SUPERIOR CONTROL MUNICIPAL Y TRANSPORTE

| Funciones del cargo estructural:

‘ 1. Monitorear la fiscalizacion del transporte publico local a fin de hacer cumplir las disposiciones
municipales, asi como iniciar y ejecutar el proceso sancionador de forma oportuna y eficiente de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

2. Elaborar politicas y estrategias para la fiscalizacion, control municipal y transporte de las disposiciones
municipales administrativas.

| 3. Proponer el Reglamento de Aplicacién de Sanciones (RAS) y conforme a éste supervisar las acciones
de fiscalizacién administrativa a efectos de desarrollar el procedimiento administrativo sancionador
confra los responsables de las conductas infracioras previstas en el Cuadro Unico de Infracciones y
Sanciones Administrativas (CU1S).

4. Supervisar las acciones por omisiongs y comisién de infraccién detectadas en la fiscalizacion o control
municipal e imponer las sanciones y medidas complementarias conforme al RAS y al CUIS.

5 Coordinar, organizar y dirigir la fiscalizacién del cumplimiento de las normas municipales en materia
de funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, publicidad exterior,
comercio informal y ambulatoric, espectaculos plblicos no deportivos, actividades sociales, transito y
transporte de vehiculos menores, ruidos molestos y control urbano a fin de salvaguardar el orden
publico. |

5. Determinar la exigibilidad coactiva de las sanciones municipales y remitir a la Subgerencia de |
Ejecucion Coactiva los expedientes e informes técnicos para el inicio del proceso de ejecucion
coactiva.

7. Organizar y monitorear |as inspecciones en los mercados, centros comerciales y ferias del distrito a fin

! de velar por el uso adecuado de las vlas publicas y de las instalaciones, de ser el caso.

8. Supervisar, evaluary ejecutar las acciones de sefalizacion del tréansito, semaforizacién e instalaciones
de gibas a fin de garantizar |a seguridad vial en el distrito, de acuerdo a la nommatividad vigente.

9. Ofras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

| yfo area. ‘

SP-DS

1

I_Fhmuis{tcm del cargo estructural: ‘

‘ Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado / situaci6n académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las ‘
carreras: Derecho, Administracién, Ingenieria Industrial, Economia, Contabilidad o carreras afines a las
funciones del cargo estructural

| Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios. |
b. Experiencia especifica:
- Dos (02) afos en temas relacionados a la gestidn municipal y/o gestién pablica de estos dos (02) afios |

al menos un (01) afio debe ser en puestos © cargos de directivo/a, coordinador/a, especialista o |
| supervisor/a en el sector plblico o privado y un {01) afio en el sector plblico. ‘

| Requisitos Adicionales ) o N T T i
Cursos, capacitaciones ylo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestién publica y/o en materia
del ejercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

-

DISTRITAL DE SAN LUIS
| CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIREGTIVO | ¢, 1o SUBGERENTE(A) DE SALUD, DEMUNA Y |
SUPERIOR ! PROGRAMAS SOCIALES

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, ejecutar y controlar los programas de salud, asistencia alimentaria y apoye social para la |

poblacion en situacién de pobreza y extrema pobreza a través del Programa del Vaso de Leche (PVL)
y Programa de Complementacién Alimentaria (PCA), asi como ser responsable de 1a gestidn de los
servicios de asistencia, prevencién, proteccion y apoyo a las mujeres, nifias, nifios y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

2. Conducir las acciones de vigilancia sanitaria, aseo, higiene y salubridad en establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, escuelas y otros lugares ptiblicos o privados en apoyo a la
subgerencia de Fiscalizacion, Control municipal y transporte.

3. Organizar, coordinar charias, talleres preventivos y promocionales en temas de salud, desnutricion
infaniil, prevencion de enfermedades a fin de promover acciones de asistencia de salud a la poblacién.

4. Organizar y dirigir fas actividades relacicnadas con la promocién, regulacion y control de |a tenencia
responsable de mascotas y otros animales domésticos a fin de salvaguardar la salud plblica del
distrito.

5. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con {a Defensoria Municipal del
nifio y del Adolescente (DEMUNA). El Centro Integrat del Adulte Mayor (CIAM), de la Oficina Municipal
de Atencién a la Persona con Discapacidad (OMAPED) y con la Unidad Local de Empadronamiento
(ULE) en el marco del Sisterna de Focalizacion de Hogares (SISFOH) para |a atencion de las personas
en situacién de vulnerabilidad.

6. Promover y crear programas de prevencion referente al consumo de drogas, alcoholismo y de
conducta de riesgo en coordinacidn con instituciones publicas y/o privadas para el fortalecimiento en
materia de Salud Plblica y Contaminacion Ambiental.

7. Supervisar la actualizacién del empadranamiento de fa pohblacion beneficiaria de los programas
alimentarios a fin de proponer y elaborar la canasta de alimentos y realizar la programacion de
alimentos para el PCA.

8. Proponer mecanismos de control y monitoreo de la distribucidn de los recurses alimenticios en las
diferentes organizaciones sociales a fin de garantizar la ayuda a los beneficiarios empadronados.

9. Ofras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
yl/o area.

‘ Formacion académica
| a. Nivel educativo: Universitario completo
| b. Grado / situacién académica: Titulo profesional o Gradeo de Bachiller otorgade por universidad en ias
carreras de Medicina Humana, Nutricién, Psicologia, Ciencias Sociales, Economia, Derecho o carreras
afines a las funciones del cargo estructural
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
* Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica de estos dos {02) afios
at menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinador/a, especialista o
supervisor/a en el sector publico o privado y un (01) afic en el sector publico

| Requisitos Adicionales
Cursos, capacitaciones ylo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionades a gestion publica y/o en materia del

| ejercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
& CLASIFICACION siGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO spps | SUBGERENTE(A) DE EDUCACION,
SUPERIOR | CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUDES

| Funciones del cargo estructural: ) - _ )

| 1. Formular, organizar, cenducir, monitorear y evaluar los servicios de educacién, juventudes, cultura,
deporte y recreacién para alcanzar un desarrollo humano éptimo y sostenible, dentro de los
dispositivos legales aplicables.

2. Promoaver la suscripcién de convenios con centros educativos, institutos superiores, tecnoldgicos y
universidades para mejorar el nivel educativo y emprendimiento de la poblacién escolar y juventud del
distrito.

3. Impulsar la proteccién y defensa del patrimonio cultural y artistico del distrito, asi como fomentar la

| creacion de grupos culturales folcléricos, musicales, de arte a través de eventos, competencias, |

festivales a fin de educar a la juventud dei distrito.

4. Promover la participacién de deportistas calificados en competencias a nivel nacional e internacional
para representar al distrito, asimismo, gestionar la celebracién de convenios para el desarrollo de
infraestructura deportiva v estimulos para preparacién y entrenamiento de deportistas calificados y
amateurs del distrito.

5. Promover, implementar, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de apoyo a los jovenes
en situacion de riesgo de conductas adictivas, violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras
manifestaciones antisociales refidas con la ley, que garanticen la prevencién y rehabilitacion de los
jévenes mismos, que $e encuentran en situaciones de vulnerabilidad, atendiendo su heterogeneidad,
en el marco de una cultura de paz, tolerancia y seguridad ciudadana.

6. Implementar, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de capacilacion para el trabajo,
liderazgo, actitudes solidarias y emprendedoras, que contribuyan la empleabilidad del distrito.

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

a. Nive! educativo: Universitario completo

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las
carreras: Nutricion, Psicologia, Ciencias Sociales, Educacion, Administracién y Economia o carreras afines
a las funciones del cargo estructural
Experiencia

a. Experiancia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién puablica de estos dos (02) afios al
menos un (01) afio debe ser en puestos o cargoes de directivo/a, coordinador/a, especialista o supervisor/a
| en el sector publico o privado y un (01) afio en el secior publico

| Requisitos Adicionales
| Cursos, capacitaciones yfo programas de especializacion, acreditada, en temas relacionados a gestidn publica y/o en materia del
|_ejercicio del cargo a ser designado
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS -
| CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
| SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO A e SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO
SUPERIOR i EMPRESARIAL Y LICENCIAS

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar acciones relacionadas con la promocion del desarrollo econdmico local del distrito, en el |
marco de las competencias y funciones que las normas le atribuyen para la promocion de la produccion
local para dinamizar la pequeia y micro empresa y a fin de orientar la creacién de puestos de trabajo
para la mejora de [a calidad de vida de la poblacién.

2. Proponer politicas de formalizacién de la micro y pequefia empresa a través de la obtencion de la
licencia de funcionamiento para el desarrollo econdémico dentro de la jurisdiccion de! distrito de San
Luis.

‘ 3. Concertar con instituciones del sector piiblico y privade de la localidad sobre la elaboracién y gjecucion

de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econdmico del distrito y realizar programas de
capacitacidn con la finalidad de incentivar la creacién y formalizacién del micro y pequeiia empresa

4. Elaborar, ejecutar y supervisar alianzas estratégicas con empresas, instituciones publicas y privadas,
entre otros agentes econdmicos para promover la generacién de empleo y el fortalecimiento del micro
¥ peguefia empresa; asi como promover y ejecutar procedimientos para la organizacién del comercio
formal e informal.

5. Oftorgar licencias y/o autorizaciones de funcionamiento para establecimientos comerciales, comercio
ambulatorio, actividades de espectaculos plblicos no deportivos, actividades sociales, ferias, anuncios
publicitarios, paneles monumentales, unipolares, entre otros relacionados y/o autorizar la realizacion
de espectaculos plblicos no deportivos y eventos similares, e informar a la Subgerencia de
Fiscalizacion, Control Municipal y Transporte, para el respectivo control.

6. Supervisar la actualizacidn de la base de datos de las unidades econémicas del distrito, empresas,

' comerciantes de mercados, comercio formal e informal, ambulatorio, entre otros para reportarlo a la
‘ Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria y la Sugerencia de Fiscalizacién, Control Municipal y
' Transporte.

7. Planificar, organizar y promaover la realizacién de eventos, ferias, campafias, entre otros que permitan
promocionar, difundir y generar mercados locales de productos alimenticios, agropecuarics
arlesanales, culturales con la finalidad de apoyar la creacién de mecanismos de comercializacién y

| consumo de productos prapios de la localidad.

8. Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area,

| Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Universitario completo
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional o Grado de Bachiller otorgado por universidad en las |
carreras: Derecho, Administracion, Ingenieria Industrial, Economia, Contabilidad, Marketing o carreras
afines a las funciones del cargo estructural
' Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
Dos (02) afics en femas relacionados a la gestidén municipal y/o gestion plblica de estos dos (02} afios al
menos un {01} afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a, coordinadaor/a, especialista o supervisor/a
| en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico
| Requisitos Adicionales
2/ ' Cursos, capacitaciones y/o programas de especializacion, acreditada, en temas relscionados a gestion plblica y/o en maleria
/

| del gjercicio del cargo a ser designado
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LASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

84. LOS SERVIDORES PUBLICOS - EJECUTIVOS

_ CLASIFICACION T SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - :
" EJECUTIVO SP-EJ EJECUTDR(A} COACTIVO(A) |

l Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar el proceso de liquidacién por concepto de gastos y coslas procesales, por deuda en materia '
tributada y no tributaria. I
2. Calificar la exigibilidad y formalidad de los actos administrativos remitidos por las &reas de recaudacion |
y contro! municipal.
| 3. Elaborar la resolucién de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva una vez que hubiera sido ‘
calificado y notificado el acto administrativo en donde consta que la obligacién es exigible
coactivamente.
4. Emitir todas las resoluciones que correspondan al impulso del proceso coactivo hasta su conclusion.
Mantener calificada |la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
| 6. Adoptar las medidas cautelares y los actos de ejecucidn forzosa que establecen la Ley de
Procedimiento de Ejecucidn Coactiva y su Reglamento, respecto a las deudas y multas tributarias y no
tribuiarias transferidas a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva. Ademas de ejecutar las garantias
ofrecidas por los confribuyentes de acuerdo a Ley. i
7. Requerir ante &! argano jurisdiccional competente la orden de descerraje 0 similares, cuando medien
circunstancias que impiden gue se ejecute las medidas cautelares previas y los actes de ejecucion
forzosa, realizando el seguimiento correspondiente.
| 8. Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor aplicacién de los
procedimientos tributarios y no tributarios.
. Disponer la tasacién y remate de los bienes embargados, de conformidad con la normativa vigente.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
[ y/o area.

o

| Requisitos del cargo estructural: 3

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado / situacion académica: Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley M con

acreditacion de colegiatura y habilitacion vigente.

(N Considerar el articulo 4 de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N° 26979

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica: .

« Dos (2) afos en temas relacionados a la gestion municipal yfo gestion publica y/o conduccion de
personal en el sector plblico y/o privado.

| Requisitos Adicionales T B “
|+ Otros requisitos establecidos en la Ley N°26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
EBCTTING SP-EJ EJECUTIVO(A) DE AREA

| Funciones del cargo estructural:

1.

Planificar, dirigir, supervisar y coordinar la ejecucion de las actividades y procesos técnicos a su cargo,
promoviendo su articulacién y orientacién al logro de resultados previstos.

2. Supervisar y promover, cuando asi corresponda, que las intervenciones del Area /Departamento yfo
Divisidn a su cargo, estén articuladas con los objetivos de |a entidad.

3. Asesorar técnicamente al superior inmediato y demds érgancs, de la Municipalidad Distrital de San
Luis, en materia cuya competencia corresponda al area a su cargo, segin se le asigne las funciones
respectivas. [

4. Proponer, formular y sustentar politicas, estrategias, normas, instrumenios de gestién, planeamiento
e institucionales que se encuentren vinculadas a las funciones asignadas al Area a su cargo, de
acuerdo a su competencia.

5. Emitir opiniones técnicas de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo, en el
marco de las atribuciones expresamente conferidas.

6. Administrar los recursos asignados al Area /Departamento y/o Division bajo su responsabilidad, de
acuerdo a la normatividad vigente.

7. Formular informes técnicos que sustenten una opinidn especializada en materia de su competencia, |
conforme a las funciones conferidas en los documentos de gestién.

8. Representar a la entidad, por delegacitn, en funciones vinculadas al Area /Departamento y/o Division |
bajo su cargo.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo; Universitario completo

b. Grade / situacién académica: Titulo Profesional otergado por universidad, a fin a las materias
refacionadas con las funcicnes asignadas en el cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios, en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica:

Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publice o Privado.

Requisitos Adicionales

| « No aplica
|
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@ MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

8.5. 1LOS SERVIDORES PUBLICOS — ESPECIALISTA:

i. ESPECIALISTAS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

I

economicos y otros.

Coordinar la participacion de los funcionarios, de |a entidad, en las audiencias publicas.

Brindar apoyo en la elaboracién de la documentacién que le sea asignado por el jefe inmediato.
Asesorar y absolver consultas técnicas administrativas y sobre la normatividad del area.
QOrganizar y controlar el seguimiento de los documentos administrativos.

Ermitir informes técnicos especializados y participar en la formulacién de proyectos sociales,

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

I- Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaric completo

| b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
| Administracion, Contabilidad, Economnia y/o en las carreras afines ala formacion,

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:

Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado, desarrollando funcicnes similares y/o en

cargos similares.

e

Requisitos Adicionales
| No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - '
ESPECIALISTA _ SP-ES | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural;
Coordinar la participacion de los funcionarios, de la entidad, en las audiencias publicas.
Brindar apoye en la elaboracion de la documentacion que le sea asignado per el jefe inmediato.
Asesorar y absolver consuitas técnicas administrativas y sobre |la normatividad del area.
Organizar y controlar el seguimiento de los documentos administrativos.
Emitir informes técnicos especializados y participar en fa formulacion de proyectos sociales,
econdmicos y otros.

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

e

ok W

' Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional otorgade por universidad en las carreras de
Administracion, Contabilidad, Economia y/o en las carreras afines a la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afics.

b. Experiencia especifica:

Un (01) afio de experiencia en el sector plblico o privado, desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares.

Requisites Adicionales
No aplica
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@ MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ‘
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA LEGAL ‘
Funciones del cargo estructural: i
1. Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y j
estrategias vinculadas con su especialidad.

2.

3.

4.

Coordinar y ejecutar actividades y procedimientos fécnicos en materia de asuntos
juridicos, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

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

Elaborar analisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el
ambito de su competencia.

Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea

requerido por su superior inmediato.

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

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

+

Requisitos del cargo estructurai:

“Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completo

N

| b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03} afios.

b. Experiencia especifica:
Dos (02) afos de experiencia en el sector piblico, desarroliando funciones similares yjo en

| cargos similares.

Requisitos Adicionales
| No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFIGAGION . SIBLA CARGO ESTRUCTURAL |
| ESPECIALISTAEN
SERVIDOR PUBLICO -
R SP-ES ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

| Funciones del cargo estructural:

| 1. Elaborar, actualizar periddicamente y conducir todos los procesos en el plan Adquisiciones y

| Contrataciones de |a entidad.

2. Elaborar, para las adquisiciones y contratacién que convoque la entidad, los documentos de licitacién
y demas requisitos.

3. Registrar en las entidades correspondientes, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones vy sus
modificatorias y asimismo todos los procesos de seleccion de adquisicién y confratacién de bienes,

‘ servicios y obras convocados por la entidad.

4. Estructurar el expediente de coniratacidn desde el requerimiento hasta el otorgamiento de la buena
pro y la documentacién que corresponde.
| 5. Elaborar informes periddicos y anuales de sus actividades.
6. Llevar un registro detallado de todas las contrataciones y adquisiciones de la institucion.
7. Organizar las diferentes actividades en cumplimiento del Plan Operativo Institucional correspandiente
a su area laboral.
‘ 8. Asesoria a los técnicos que lo requieran en las funciones del cargo.
. Participar en comisiones y reuniones de trabajo en temas especializados.
10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

= < = =
|
|

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial y/o en las carreras afines a la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
Un {01} afio de experiencia en el sector publico o privado, desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares.

D —— —— 4

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

" Requisitos del cargo estructural:

" Experiencia

| cargos similares

_ Funciones del cargo estruc_tura‘:_

DISTRITAL DE SAN LUIS
GLASIFIGAGION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL |
'SERVIDOR PUBLICO - sp_gs  ESPECIALISTAEN INFORMATICA |
ESPECIALISTA ¥ ESTADISTICA

1. Emitir informes técnicos relacionados con el sistema informatico y estadistico.

2. Formular manuales de operacion y pregramacién de los sisternas informaticos existentes en ia
municipalidad.

3. Mantener actualizado y en buen estado el hardware y software de las computadoras de cada unidad
organica.

4. Revisar los programas y aplicaciones gue son procesadas en las computadoras.

5. Formular directivas para el comecto uso de los sistemas de informacién,

6. Apayar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.

7

8

Asesorar a las demas unidades organicas en el drea de su especialidad.
Elaborar proyectos de normas de organizacion y otras relacionadas con el sistema informatico y
estadistico.

9. Organizar y coordinar la recopilacién de datos, analisis y elaboracion de cuadros estadisticos para
absolver consultas relacionadas con el area de su competencia.

10. Otras funciones asighadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
yfo area.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgade por universidad en la carrera de Ingenierfa |
de Sistemas, Estadistica y/o en las carreras afines a la formacion. [

a. Experiencia general: Tres (03} afios.

b. Experiencia especifica:
Un (1) afio de experiencia en el sector plklico o privado, desarrollando funciones similares y/o en

Requisitos Adicionales
No aplica
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. H;‘ MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
— DISTRITAL DE SAN LUIS

 GLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - SP— ES ESPECIALISTA EN PROYECTOS
ESPECIALISTA DE INVERSION

Funciones del cargo estructural:

1. Formular los perfiles de los proyectos de inversion concordancia a los planes de distritales e
institucionales.

Elaborar los informes técnicos sobre los proyectos que se formulen y las actividades de su cargo.
Revisar que los expedientes técnicos se ajusten a los perfiles aprobados.

Mantener actualizado el banco de proyectos de obras.

Administrar fa gestion documentaria en el Ambito de su competencia.

Formular estudios de pre inversion, proyectos de inversidn y expedientes técnicos.

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

I CHyERR i

l Requisitos del cargo estructural:
Foermacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
Administracion, Economia y/o en las carreras afines a la formacion,
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

| b. Experiencia especifica:
| Dos {02) afios de experiencia en el sector publico o privado, desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares.

Requisitos Adicionales
No aplica
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| Funciones del cargo estru_c_tgrél:

. Requisitos del cargo estructural:

| Ciencias Sociales, Administracién, Economia o en las carreras afines a la formacion

| cargos similares.

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

~ CLASIFICACION s SIGLA |  CARGOESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - | s | Es ~ | ESPECIALISTA EN PROYECTOS |
~ ESPECIALISTA e ~ SOCIALES

1. Supervisar, coordinar, elaborar y ejecutar programas de investigacidn, relacionados con el campo
social para el beneficio de la poblacion de! distrito.

2. Formular y conducir la ejecucién de los programas y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo
Concertado, en el marco de la normativa concerniente al INVIERTE.PE.

3. Proponer lineamientos para la formulacion de politicas de promocion, desarrollo, asistencia y

proteccion social dentro de! distrito.

Elaborar estudios socio-econdmicos para desarrollar programas y proyectos en el ambito social.

Asesorar 2 las deméas unidades orgénicas en actividades de su competencia

6 Emitir informes técnicos sobre los resultados de la ejecucion de los programas y proyectos de
Desarrollo Social.

7 Implementar y monitorear los programas y proyectos sociales que ejecuta la municipalidad dentro de
su jurisdiccion.

8. Coordinar con entidades publicas y/o privadas |a gjecucion de programas Sociales en el distrito.

9. Ofras funciones asignadas par la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

R

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado ! situacién académica: Titulo Profesional otorgade por universidad en las carreras de
Experiencia o I
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
Dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado, desarroliando funciones similares y/o en

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
i CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
' SERVIDOR PUBLICO - TS ESPECIALISTA EN
‘ ESPECIALISTA _ RECURSOS HUMANOS

Funciones del cargo estructural:
1. Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades en materia de gestion de recursos humanos, de
acuerdo a la nermativa vigente.
2. Proponery formular lineamientos, estrategias, planes e instrumentos de gestidén en materia de recursos
humanos.
3. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de gestidn de recursos
humanos, en el ambito de su competencia.
4. Elaborar informes técnicos y otros documentos relacionados con la gestién de recursos humanos de
la entidad.
5. Efaborar propuestas normmafivas que establezcan fineamientos para ia implementacidn de las reglas
vigentes en materia de gestién de recursos humanos.
6. Coordinar con otros 4rganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el ejercicic de sus funciones.
7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.
8. 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 aducativo: Universitario completo
b. Grado / situacidén académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
Administracidn, Economia, Psicologia, Relaciones industriafes, Ingenieria Industrial y/o en [as carreras
| afines a la formacién.

Experiencia
| a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
Dos (02) afio de experiencia en el sector pablico o privado, desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares.

Requisitos Adicionales
No aplica

Pagina 51 de 111



j Funciones del cargo estructural:
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: ':F_u__?h_uisitos del cargo estructural: ‘ _- . |

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION [ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL __]
SERVIDOR PUBLICO - VS T VIR | e s ' '
s | sp-ES | ESPECIALISTA DE |_=Esc:01.oc;IA

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

Proponer y formular planes lineamientos y programas relacionados con su especialidad, en el ambito
de su competencia,

Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el ambito de su competencia.

Coordinar y supesvisar la ejecucion de estudios de investigacion relacioriados con la salud psicolégica.
Proponer y emitir informes técnicos que sean de su competencia.

Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia psicologica, en el &mbito
de su especialidad y compeiencia.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea reguerido por su superior inmediato.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo

| b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en Psicologia.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

k. Experiencia especifica:
Dos {02) afios de experiencia en el sector plblico, desarroliando funciones similares y/o en cargos

| similares.

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

E CLASIFICACION SIGLA . (GARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - Sp_ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA ,- PLANIFICACION

| Funciones del cargo estructural: - B Y sh =
1. Sistematizar los procedimientos administrativos dei sistema de planificacién de Ia entidad.
2. Programar las actividades y tareas de las unidades orgénicas de acuerdo de acuerdo a lo establecido
en los instrumentos de planificacién.
Formular el Plan Operativo [nstitucionat (POl).
Asistir y asesorar la elaboracion de los planes a las diferentes areas de la entidad.
Programar el seguimiento y monitoreo de las actividades y tareas definidas en el (POI).
Elaborar metodologias e indicadores de resultado para la formulacion de los instrumentos de gestién
de planificacidn estratégica.
Emitir informes periédicos sobre los resultados del desarrollo de Ias actividades de planificacion.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, a las funciones del cargo estructural y/o area.

EPECHS L3

e

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
| Administracion, Economia, Contabilidad y/o en las carreras afines a la formacidn.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

Dos {02) afios de experiencia en el sector pliblico o privado, desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares. )

Requisitos Adicionales
{_No aplica
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 Requisitos del cargo estructural:

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION l SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
~ SERVIDOR PUBLICO - - S N TR | i AR S
T T SP~ES  ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

l

]

Programar, formular, controlar y evaluar el presupuesto de la municipalidad, asi como coordinar con |

las unidades organicas competentes el desarrollo de la etapa del proceso presupuestario, en
concordancia con la normatividad vigente.

Coordinar y supervisar las fases de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucidén y evaluacion
del Presupuasto Participativo Municipal de la entidad conforme a la normatividad vigente.
Identificar la ejecucién de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones.
Aplicar e implementar las directivas técnicas presupuestarias emitidas por la Direccion Nacional del
Presupuesto Publico.

Verificar gue se cuente con crédito presupuestario para que los gastos a financiar se ajusten a |a
normatividad vigente.

Elaborar directivas internas de control presupuestal y proponer mejoras en el ambito de su |

competencia.

Proponer y emifir informes técnicos que sean de su competencia.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ias funciones del cargo estructural
ylo area.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesicnal otorgade por universidad en Economia,

_ Contabilidad, Administracion y Finanzas en las carreras afines a la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
Dos (02) afios de experiencia en el sector plblico, desarrollando funciones similares yfo en cargos

| similares,

Requisitos Adicionales
No aplica
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[ CLASIFICACION SIGLA GARGO ESTRUCTURAL
' SERVIDOR PUBLICO -
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| Funciones del cargo estructural:

Coordinar y ejecutar los procesos fécnicos relacionados a su especialidad, en el ambito de su
competencia y de acuerdo a la normativa vigente.

Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad que
incidan en la optimizacidn del sistema bajo su cargo.

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

Procesar y analizar informacién en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior
inmediato.

Proponer y emitir informes téenicos y ofros documentos en materia de su especialidad, conforme le
sea requerido por su superior inmediato,

Absolver consultas en materia de su especialidad, coniforme sea requerido por su superior inmediato.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, reiacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado ! situacidn académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
| Administracion de empresas, Economia, Contabilidad Piblica o en las carreras afines a la formacion
Experiencia
a. Experiencia general: Tres {03) afios.

b. Experiencia especifica:
Dos (02) afos de experiencia en el sector publico o privado, desarrollando funciones similares y/o en

_cargos similares.
Requisitos Adicionales
No aplica
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j Funciones del cargo estructural:

o —

1. Coordinar y ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Contable y Financiero de la |

entidad, de acuerdo a la normativa vigente

2. Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad que

incidan en la optimizacion de! Sistema Contable y Financiero.

3. Coordinar y supervisar la ejecucién de estudios en materia de su especialidad, gue sean de su

competencia e inherentes a la unidad funcional,

4 Procesar y analizar informacion en materia de su especialidad, gue le sea requerida por su superior

inmediato.

5. Proponer y emitir informes técnicos y otfos documentos en materia de su especialidad, conforme le

sea requerido por su superior inmediato.

6. Absclver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerida por su superior inmediato.
7 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

y/o area.

" Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completo

_b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional atorgade por universidad en Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03} afios.

b. Experiencia especifica:

Dos (02) afins de experiencia en el sector publico o privado, desarrollando funciones similares yfo en

Requisitos Adicionales
No aplica
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| Funciones del cargo estructural:

1. Analizar los contratos, proyectos y/o expedientes de consultas relacionados con asuntos tributarios,
elaborando el informe técnico respectivo.

Elaborar los proyectos de normativas de caracter general para la mejora de la aplicacién de los planes
y programas de fiscalizacion tributaria.

Supervisar los programas de investigacion y andlisis del sistema tributario.

Emitir opinidn téenica en informes y proyectos de caracler tributario.

Absolver consultas de indole tributaria.

Elaborar ordenes de pago y resolucidn de determinacion.

Elaborar los proyectos de resoluciones de multas tributarias. |
Asesorar en el area de la especialidad.

Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

L)

e e i

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
Dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado, desarrollande funcienes similares y/o en
| cargos similares.

‘ Requisitos Adicionales
No aplica
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DISTRITAL DE SAN LUIS

[ CLASIFICACION
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l
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~ COMUNICACIONES |

| Funciones del cargo estructural:

4

1. Coordinar las actividades de informacion, divulgacién y comunicacion sobre asuntos de la |

municipalidad.

2 Verificar tas actividades de informacion, comunicacion y similares antes de su impresion y

divulgacion.

3. Organizar y supervisar campanas oficiales de difusién.

4. Puede corresponderle dirigir Jas publicaciones y otros materiales informativos de la Entidad.

5. Absolver consultas en asuntos de su especialidad.

6. Coordinar las actividades de comunicacién en general y las Relaciones Pdblicas en particular,

con organismos, instituciones y medios de comunicacion.

|
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo |

estructural y/o area.

| Requisitos del cargo estru_;;iuréi:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / sifuacion académica: Titulo Profesional oiorgada por universidad en las carreras de

| Comunicacién, Periodismo y/o en las carreras afines a la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03} afios.

b. Experiencia especifica:

Dos (02} afios de experiencia en el sector plblico o privado, desarrollando funciones similares y/o |

| en cargos similares.
Requisitos Adicionales
~ No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

' SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA EN

' ESPECIALISTA ESTADISTICA
Funciones del cargo estructural:

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo de su Area.

Formular, ejecutar y evaluar su Plan de Trabajo y otros segtin su competencia.

Coordinar y dirigir el proceso de recoleccién de datos estadisticos.

Procesar, actualizar y consolidar la informacién estadistica diferenciando los aspectos

cuantitativos y cualitativos del Sistema Educativo.

5 Emitir informes y/o recomendaciones resultado del anélisis de los estadisticos, teniendo en

cuenta los componentes y variables del Sistema Educativo.
6. Difundir |as estadisticas y andlisis o comentarios en boletines, tripticos y murales.

CLASIFICACION [ SIGLA ] CARGO ESTRUCTURAL
i

SP-ES

Ll

7. 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: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
Administracion de empresas, Economfa, Contabilidad y/o en las carreras afines a la formacién. |
Experiencia

a. Experiencia generai: Tres (03) afios.

k. Experiencia especifica:

Dos {02) afos de experiencia en el sector plblico o privado, desarrollando funciones similares y/o

en cargos similares

Requisitos Adicionales
| No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

B DISTRITAL DE SAN LUIS
| CLASIFICACION _ l SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - 1|
ESPECIALISTA k| . s_,_P-Es oS ESPECIAUSTA PADI

1. Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a |a Secretaria Teécnica de las '|
autoridades del PAD '

2. Elaborar informes, resoluciones y olros documentos para atender casos que ingresen a la
Secretaria Técnica del PAD

3. Velar por la resolucién de casos de procesecs administrativas pendientes
4. Registrar los expedientes concluidos y en tramite
5. Dar respuesta a reportes y reclamos que lleguen a la Municipalidad de acuerdo a normativa

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

| Requisitos del cargo estructurai: ]
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
| derecho.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

Dos {02} afias de experiencia en el sector plblico o privado, desarrollando funciones similares y/o
| en cargos similares.

Requisitos Adicionales

Ne aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

) DISTRITAL DE SAN LUIS o
2= CLASIFICACION SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - T SRl e R .
| ESPECIALISTA l P - ES SUPERVISOR

|
|
|

unciones del cargo estructural: :

1. Programar las actividades asignadas.

2. Controlar y ejecutar el desarrollo de los programas de actividades a su cargo.

3. Supervisar la aplicacidén de normas técnicas relativas a las actividades asignadas.

4, Supervisary controlar que el servicio, dentro de los horarios establecidos, se desarrollen con eficiencia
5

6

7

y eficacia, segun |la programacion de las actividades.
Proponer acciones tendientes al mejor desarrollo de [as actividades.
Coordinar con las areas competentes el desarrollo de las actividades asignadas.
Recepcionar los Informes y Partes Diarios del Servicio, formulados por los subordinades, para el
control del servicio ejecutado.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruciural
ylo drea.

|

Requisitos del cargo estructural:

I

L

Formacioén académica
a. Nivel educativo: Universitaric completo
b. Grado / sitvacién académica: Titulo Universitario en las carreras afines a las funciones del area.

Exp_eﬁénc-i-a_
a. Experiencia general: Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio de experiencia en funciones o materia en el sector publico
Requisitos Adicionales

No aplica
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1

2.

3

~l

- Requisitos d_egérg_o estru_ctuﬂ e

ESPECIALISTA HUMANOS

1 === |

Funciones del cargo estructural:

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades en materia de gestion de recursos humanos, de
acuerdo a la normativa vigente.

Proponer y formular lineamientos, estralegias, planes & instrumentos de gestion en materia de recursos
humanaos.

Coordinar y supervisar, de corresponder, 1a ejecucion de las actividades de gestién de recursos
humanos, en el Ambito de su competencia.

Elaborar informes técnicos y ofros documentos relacionados con la gestion de recursos humanos de
la entidad.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas |
vigentes en materia de gestion de recursos humanos.

Coordinar con ofros drganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediate.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Formacién académica |
a. Nive! educativo: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado per universidad en las carreras de
Administracién, Economia, Psicologia, Relaciones industriales, Ingenieria Industrial o en las carreras

' afines a la formacion.
Experiencia

— o= = : - - = _— — - i -

a. Experiencia general: Tres (03) afios, en e sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:
Un (01) afic de experiencia en el sector publice o privado, desarrollando funciones similares yl/o en

cargos similares
Requisitos Adicionales

No aplica
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Funciones del cargo estructural:

1.

Ul S

Ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Contable y Financiero de la entidad, de
acuerdo a la normativa vigente.

Praponer lineamientos y politicas que incidan en la optimizacién del Sistema Contable y Financiero.
Analizar y consolidar 1a informacién financiera, presupuestal y complementaria que le sea requerida
por su superior inmediato.

Emitir informes técnicos en el 4mbito de su competencia.

Evaluar e ingresar informacion financiera y presupuestal al Sistema de Informacion Administrativa y
Financiera.

Absolver consulias en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo esfructural
y/o area.

Requisitos del cargo estructural: i

| Formacion académica
a. Nivel educativo; Universitario completo

| b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional oforgado por universidad en Contabilidad.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres {03) afios.

b. Experiencia especifica:
| Un {01) afio de experiencia en el sector publico o privado, desarroltando funciones similares y/o en

| cargos similares.

Requisitos Adicionales
No aplica
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- DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION ' SIGLA | CARGO ESTRUGTURAL
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ESPEGIALISTA SP~ES | ANALISTA DE PLANIFICACION ;

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades vinculadas con los procesos de planeamiento.

2. Parficipar en la ejecucion de politicas, fineamientos y estrategias para desarrollar acciones de
planeamiento.

3. Revisar y analizar planes y proyectos, conforme le sea requerido par su superior inmediato.

. Recapilar, procesar y analizar informacion relacionada a su especialidad.

5. Emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea requerido
por su superior inmediato.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
yio area. |

S

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica =) ' - i
a. Nivel educativo; Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de

_ Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenietia Industrial ¢ en las carreras afines a'a formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado, desarrollando funciones similares yfo en
| cargos similares.

Requisitos Adicionales
| No aplica
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Funciones del cargo esfructural:

1. Pariicipar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad.
2, Participar en el disefio de herramientas metodolégicas, marcos ldgicos o estdndares para la gjecucion
eficiente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad.
3. Elaborar o solicitar el sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinién técnica
relacionada con su especialidad.
4. Evaluar y efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion en el marco de las intervenciones y
| procesos técnicos de [a unidad orgénica o funcional a la que pertenece.
5. Proponer mejoras a los procesos inherentes a la unidad organica o funcional, en el ambito de su
competencia.
6. Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segin le sea requerido por su superior
inmediato.
| 7. Participar en comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion de su superior inmediato.
Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.
9. Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Insfitucional, el Presupuesto y el Cuadro
de Necesidades de la unidad organica a la que pertenece.
10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural .
ylo drea.

®

Requis.-i“to-s del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b, Grado / situacién académica: Titule Profesional otorgado por universidad en las carreras de
| Administracién, Economia, Contabilidad o en las carreras afines a la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:
Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado, desarrollando funciones similares y/o en
| cargos similares.

Requisitos Adicionales
No aplica
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DISTRITAL DE SAN LUIS B
i CLASIFICAGION . sieLA 7 CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO ~ | i A T AT
e TR | SP - ES | ANALISTA DE FINANZAS

Funciones del cargo estructurél;

4

Ejecutar los procesos técnicos relacionados a su especialidad, en el ambito de su competencia y de

acuerdo a la normativa vigente.

2. Proponer politicas, lineamientos y estrategias en materia de su especialidad que incidan en la
optimizacién del sistema bajo su cargo.

3. Procesar y analizar informacién en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior
inmediato.

4. Emitir informes técnicos en el &mbito de su competencia.

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

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a las funciones del cargo estructural

y/o area.

Requisitos del cargo estructurak:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaric completo |
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en Administracién,

| Contabilidad, Economia, Finanzas y/o materias relacionadas a las funciones del carge.
Experiencia

| a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Plblico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICAGION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 'j
SERVIDOR PUBLICO - SP—ES ANALISTA DE TRABAJO |
ESPECIALISTA SOCIAL
S By - Tl x! TR £ .

' Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades en materia de desarrollo social (investigacién, recopilacién y sistematizacién
i de informacidn) para la formulacién, implementacion y evaluacién de estrategias, planes, programas y
politicas que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.
2. Proponer y participar en la formulacién propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
| implementacion de las reglas vigentes en materia de desarrollo social.
3. Recopilar, procesar y sistematizar la informacién requerida para la formulacién de informes que sean
de su competencia.
4. Atender las consulias y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de desarrollo social, en
‘ el ambito de su competencia.
5. Maniener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de desarrollo social, en el
ambito de su competencia.
‘ 6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
- y/o area,

fRequisitos del cargo estructural: J
| Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completo
L_b._Grat_io_! situacion académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en Trabajo Social. |
| Experiencia

i a. Experiencia general: Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en
| el Sector Publico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

ESPECIALISTA
_ Funciones dgl cargo estructural:

1. Recopilar, procesar y analizar informacién en materia de su especialidad, que le sea requerida por su |
superior inmediato.

2. Participar en la formulacién de directivas, lineamientos, normativas y dispositivos legales.

3. Proponer y emitir informes tacnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por su
superior inmediato.

4. Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo area.

DISTRITAL DE SAN LUIS
[ CLASIEICACION T siGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO ~ ‘» SP - ES

ANALISTA LEGAL |

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativa: Universitario completo

| b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en Derecho.
Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:
| Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
| SERVIDOR PUBLICO - SP - ES ANALISTA DE DEFENSA
ESPECIALISTA | JURIDICA
[ Funciones del cargo estructural:
1. Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas
con su especialidad en materia de defensa juridica.
| 2. Ejecutar actividades y procedimientos técnicos en materia de defensa juridica, conforme te sea
requerido por su superior inmediato.
3. Efaborar o coordinar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinién
| técnica relacionada con su especialidad.
4. Elaborar anélisis, estudios, informes fegales y proyectos de documentos legales en el mbito de su
competencia.
‘ 5. Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segin le sea requerido por su |
superior inmediato.
6. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.
| 7. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

yfo area.

[ Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

a.
b.

Nivel educativo: Universitario completo
Grado / situacidn académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en Derecho.

b.

‘ Experiencia

Experiencia general: Tres (03} afios.

Experiencia especifica:

| Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico.
Requisitos Adicionales

No aplica
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DISTRITAL DE SAN LUIS
GCLASIEICACION i SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL T
SERVIDOR PUBLICO - | S ANALISTA DE SISTEMAS DE |
ESPECIALISTA | | 'INFORMAGION |

Funciones del cargo estructural:

1+ Realizar las actividades de Tecnologias de la informacion y comunicaciones, de acuerdo a la normativa
vigente

2. Elaborar andlisis y estudios en materia de Tecnologias de ia informacion y comunicaciones.

3 Gestionar la informacién de ta organizacion aplicando tecnologias de la informacién y comunicaciones |
para promover su seguridad, disponibilidad y consistencia.

4. Recopilary procesar la informacion requerida para la elaboracién de informes técnicos en el ambito de

[ su compatencia.

5. Participar en las acciones de mejora en al ambito de su competencia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica o
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
Ingenieria de Sistemnas, Estadistica y/o en las carreras afines a |a formagién.

Experiencia
a, Experiencia general: Tres {03) afos.

b. Experiencia especifica:
_ Dos (02) anos desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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2,

3.
4.
5

_ Funciones deTca_irgd_estrucmral:

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
, 2 b ASISTENTE(A) DE RECURSOS
SERVIDOR PUBLICO ~ DE APOYO | SP - ES e " HUMANOS

T

|

Apoyar en las actividades en materia de gestién de recursos humanos, de acuerdo a la normativa '

vigente.

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario de recursos hurnanos.

Colaborar, de corresponder, en las actividades de recursos humanos en el dmbilto de su competencia.
Apoyar en el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.

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

[ Requigitos del cargo estructural;

Formacién académica
| a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia, Psicologia o

carreras afines a la formacién.
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

| Seis (06) meses, desarrolfando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico.
|

Requisitos Adicionales

No aplica
iy
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA |  CARGOESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - R e ASISTENTE(A) DE
ESPECIALISTA

CONTABILIDAD

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte en los procesos écnicos relacionados con el Sistema Contable y Financiero de 1a '
entidad, de acuerdo a la narmativa vigente.

2 Brindar apoyo en el andlisis y consolidacion de la informacidn financiera y presupuestal.

3 Brindar soporte en la elaboracion de informes financieros y presupuestales gue le solicite su superior
inmediata, en el ambito de su competencia.

4. Brindar soporte en el ingreso de informacién financiera y presupuestal al Sistema de Informacion
Administrativa y Financiera.

5. Brindar apoyo en la elaboracién de propuestas de lineamientos y politicas que incidan en la
optimizacion del Sisterna Contable y Financiero.

§, Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a fas funciones del cargo estructural |
yfo érea.

Requisitos del carge estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Bachiller otorgadeo por universidad en Centabilidad o en las carreras
| afines a la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01} afio.

b. Experiencia especifica:
Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACIGN SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - S ot ASISTENTE(A) DE
~ ESPECIALISTA _ PLANIFICACION

Funciones del cargo estructural: I=il o
| 1. Brindar soporte en la ejecucion de las actividades vinculadas con los procesos de planeamiento.
| 2. Participar en la revisidn y analisis de planes y proyectos, conforme le sea requerido por su superior
' inmediato.
3. Recopilar, procesar y analizar informacion relacionada a su especialidad.
4, Parlicipar en la emisién de informes técnicos y otros documentos en materia de su especiaiidad,
conforme le sea requeride por su superior inmediato.
5. 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: Universitario completo

b. Grado / situacion académica: Bachiller otorgado por universidad en las carreras de Administracién,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o en Ias carreras afines a la formacion.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afos.

b. Experiencia especifica:
| Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION | SIGLA | caReo ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - o ASISTENTE(A) DE PROMOCION |
ESPECIALISTA | SOGIAL

Funciones del cargo estructural:
1. Participar en las actividades de formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas en |
materia de desarrollo social, en el ambito de su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.
2. Brindar soporte en la ejecucion de los programas, planes y proyectos de promocion y desarrollo social
o familiar en el ambito de su especialidad y competencia.
3. Recopilar y procesar informacion de planes y proyectos en materia de desarrollo social, en e! ambito
de su especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.
4. Brindar soporie en la elaboracién de informes técnicos v otros documentos en materia de su
especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.

o

Requisitos del cargo estructural: ]
Formacién acadéemica
a. Nive!l educativo: Universitario completo
b. Grado / situacién académica: Bachiller otorgado por universidad en las carreras de Administracién,

' Economia, Contabilidad Ingenieria Industrial o en las carreras afines a la formacién..
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:
Un (01) afo desarrollando funciones similares y/c en cargos similares en el Sector Pablico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP - ES ASISTENTE({A) DE
ESPECIALISTA ABASTECIMIENTO

Funcion_es del cargo estructural:

1. Brindar soporte en las actividades en materia de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.
| 2. Participar en el procesamiento de informacion requerida para la elaboracién de informes técnicos
relativos a los procesos de Confrataciones en el ambito de su competencia.
3. Brindar asistencia adminisirativa a la unidad funcional a la cual pertenece en materia de contrataciones
que le sean asignados.
4. Emitir informes técnicos en materia de las contrataciones y otros inherentes a la unidad funcional.
5. Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacicnados a su especialidad.
| 6. Ofras funciocnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
yfo drea.

_ Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Bachiller otorgado por universidad en las carreras de Administracion,
| Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial 0 en las carreras afines ala formacion,

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:
| Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico |

| Requisitos Adicionales
No aplica

Y
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

e DISTRITAL DE SAN LUIS
"E@s_mcmib_r ___[_ Y SIGLA 2y | CARGO EqTRucTuRAL
SERVIDOR PUBLICO - ' . By
e SP-ES | ASISTENTE(A) DE FINANZAS

Funciones del cargo estructural:

1.

2.

Req uisitos del ca rgo astructural

Brindar apoyo en las actividades en materia de Finanzas, de acuerdo a la normativa vigente, en el |

ambito de su compeiencia.

Recopilar la informacién necesaria para la elaboracién de informes técnicos en el &mbito de su
competencia.

Brindar soporte en |a elaboracion de estados financieros y realizar consolidaciones de los mismos,
conforme le soliciten en la unidad funcional.

Realizar el seguimiento a las actividades operativas relativas al sistema financiero de la entidad, de
acuerdo a la normativa vigente.

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

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado ! situacién académica: Bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia, Finanzas o

__carreras afines a la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:
 Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Plblico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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DISTRITAL DE SAN LUIS

. CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — 3 '
‘ " ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE(A) DE ESTADISTICA

Funciones del cargo estructural:

1. Contribuir en las actividades de recopilacion y registro de datos diversos para el procesamiento de |

| estudios estadisticos inherentes a Ia unidad organizacional,

2. Asistir en la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su competencia e

inherentes a la unidad funcional.

3. Sistematizar informacién en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior

inmediato.
conforme le sea requerido por su superior inmediato.

ylo drea.

4. Apoyar en la elaboracién de informes técnicos y otros documeantos en materia de su especialidad,

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones dei cargo estructural

Requisitos del cargo esfructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completo

| ala formacién.
| Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio,

b. Experiencia especifica:

b. Grado / situacidn académica: Bachiller en Estadistica, Administracién, Contabilidad o carreras afines

| Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos simitares en ¢l Sector Pablico.

| Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
iii. ASISTENTE
____C_LASIFI(TACION B " SiGLA |  CARGOESTRUCTURAL |
s&_:gggggl;gglffo- | sp-Es X ASISTENTE(A) LEGAL

Funciones del cargo estructural:
Recapilar informacion en materia de su especialidad, gue le sea requerida por su superior inmediato

—

2. Participar en la formulacién de directivas, lineamientos, normativas y dispositivos legales.

5 Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segin le sea requerido por su superior
inmediato.

4. Realizar el seguimiento de las actividades y ramites relacionados a su especialidad.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural: —J

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completo
| b. Grado / situacién académica: Bachiller otorgado por universidad en Derecho.

Experiencia

a. Experilencia general: Dos {02) afios.

b. Experiencia especifica:
| Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.
Requisitos Adicionales [
| No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICA-CiﬁN : SIGLA CARGO ESTRUCTUI&AL
SERVIDOR PUBLICO - SP - ES ASISTENTE(A) DE DEFENSA
ESPECIALISTA JURIDICA

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad
en materia de defensa juridica.

2. Brindar soporte en la ejecucién de actividades y procedimientos técnicos en materia de defensa
juridica, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

3. Participar en la elaboracién del sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinién técnica
relacionada con su especialidad.

4. Brindar soporie en la elaboracién de infarmes legales en el ambito de su competencia.

5. Emitir informes {écnicos en materia de su especialidad, segln le sea requerido por su superior
inmediato.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Universitario completo

| b. Grado / situacién académica: Bachiller otorgade por universidad en la camrera Derecho.

Experiencia a - o
a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

_Un (01) afio desarrellando funciones y/o en cargos similares en el Sector Publico
Requisitos Adicionales
No aplica
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Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

 GLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO ~ ' 3 >
ESPECIALISTA sP-ES ASISTENTE(A) ADMENISTRATIVO

L

Funciones del cargo estructural: |
1.

Recibir, registrar y clasificar la documentacion y expedientes tramiiados ante la entidad, e igualmente_'
brindar 1a informacion requerida por los usuarios.

Distribuir los documentos y expedientes que ingresan y egresan de la entidad, de acuerdo a la Ley de
Procedimiento Administrativo General y demas normas establecidas al respecto.

Controlar el fiujo y ubicacién de los docurnentos dentro de la entidad, a fin de lograr su pronta ubicacion |
y resguardo.

Orientar e informar a los administrados y piblico en general sobre el estado de tramitacién de sus
expedientes, asi como sobre los procedimientos administrativos.

Coordinar con las unidades organicas la atencién de lo solicitado por los ciudadanos.

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

a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado ! situacion académica: Bachiller otorgado por universidad en las carreras de Administracién,

| Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o en las carreras afines a la formacion

Experiencia
a. Experiencia generai: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

un

(01) afio. desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.

Requisitos Adicionales

Na aplica.
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=

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ]
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES AUXILIAR COACTIVO

Funciones del cargo estructural:
1. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo;

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento;
Realizar ias diligencias ordenadas por el Ejecutor,

Suscribir las nofificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten;

Emitir los informes pertinentes;

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

N o owos e

Ctras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

| Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a, Nivel educativo: Universitario completo
b, Grado / situacién académica: Bachiller otorgade por universidad en las carreras de Derecho,
Contabilidad, Economia o Administracion.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos {2) afios.
b. Experiencia especifica:
Un (01) afic en funciones o materia en el sector pablico o privado.

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

) DISTRITAL DE SAN LUIS
[ CLASIFICACION © SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - PR T S A BEETe
FercUNTT SP - ES ARQUITECTO |

| Funciones del cargo estructural:

1 Preparar croguis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacién de proyectos.

2. Elaborar presupuestos en obras de arquitectura

3. Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.
4. Supervisar los trabajos de construccién.

5  Proyectar bocetos arquitectonicos especializados.

8. Asesorar en el campo de la especialidad.
7. Realizar inspecciones oculares y visitas inopinadas.
8. Elaborar informes técnicos sobre las acciones de inspeccién realizadas

9. Elaborar y proponer normas concernientes al disefio de viviendas econdmica, proyectos urbanisticos
y otros.

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

| Requisitos del cargo estructural: r ; ) i
Formacidén académica 1
a. Nivel educativo: Universitario completo

_b. Grado / situacién académica: Bachiller otorgado por universidad en la carrera de Arquitectura.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.

b. Experiencia especifica:
Un (01) afio en funciones o materia en el sector pdblico o privado.

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
GLASIFICACION siGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-£S INGENIERO |

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y equipes, asi como las bases de |
licitaciones.

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

w

Proponer nuevas técnicas de ejecucidn y mantenimiento de obras, magquinarias, vehiculos y otros,
asi como la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario

Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.
Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.
Efectuar visitas técnicas en materia de la especialidad.
Realizar inspeccionas oculares y visitas inopinadas.

Elaborar informes técnicos sobre las acciones de inspeccién realizadas.

© @ N e @ A

Asesorar en asuntos de su especialidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativa: Universitario completo

|_b. Grado / situacién académica: Bachiller otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria, .
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios,

b. Experiencia especifica:

Un (01) afio en funciones o materia en el sector publico ¢ privado.

Requisitos Adicionales
No aplica

[}
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

. DISTRITAL DE SAN LUIS
"~ CLASIFICACION | SIGLA | CARGOESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - B R TS o R
e e sP- ES INSPECTOR SANITARIO |

Funciones del cargo estructural:

Tomar y recolectar muestras para analisis.

AN

similares con fines de investigacion.
Puede corresponderie interpretar resultados de andlisis y formular

o o

estructural y/o area.

Re__quisi't-é_s del cargo e_zs-lructu"r'alz
Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completa o Universitaria Completa

informes

Recepcionar, catalegar y codificar muestras, de acuerdo a la normatividad esiablecida.
Preparar muestras, soluciones quimicas, de acuerdo a las necesidades

Efectuar andlisis quimicos cualitativos y cuantitativos de productos alimentarios, bebidas y otros

Otras fungiones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas & las funciones del cargo

b. Grado ! situacién académica: Egresado técnico o Bachiller en las carrera de Laboratorio o afines

| aia formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.
h. Experiencia especifica:
Un (01} afio en funciones o materia en el sector publico o privade.

Requisitos Adicionales
No aplica
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S,M‘I MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
L DISTRITAL DE SAN LUIS

8.6. SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

i. TECNICOS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-AP TECNICC ADMINISTRATIVO i

Funciones del cargo estructural:
1. Coordinar la participacién de los funcionarios, de |a entidad, en las audiencias publicas.
Brindar apoyo en la elaboracion de la documentacicn que le sea asignado por el jefe inmediato.
Recibir los documentos administrativos y apoyar en proyectar los informes respectivos.
Organizar y controlar el seguimiente de los documentos administrativos.
Emitir informes técnicos especializados y participar en la formulacidén de proyectos sociales,
econémicos y otros.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

@ kW

L

[qu_uis_it_ua del cargo e_slrt_sctural:

Formacion académica

a. Nivel eduecativo: Universitario completo

b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
Administracion, Contabilidad, Economia y/o en las carreras afines a la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado, desarrollando funciones similares yfo en
cargos similares.

— N — R

Requisitos Adicionales
No aplica

Ay et
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

) DISTRITAL DE SAN LU1S
CLASIFICACION [ SIGLA | CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDCR PUBLICO - DE , :
APOYO | SP - AP TECNICQ ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural.
Participar en las reuniones de trabajo del area para asistir a los responsables en tomar nota de las
actividades a realizar

2. Recibir y registrar la documentacién y expedientes tramitados ante la enfidad e igualmente brindar 1a
informacian requerida por los usuarics.

3. Apoyar en el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologia de trabajo, nermas y
procedimientos de los sistemas de personal, abastecimiento y contabilidad.

4. Recibir los documentos administraiivos y apoyar en proyectar los informes respectivos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ias funciones del cargo estructural
yfo érea.

Requisitas del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica: Egresado Téchice Superior en Administracion, Contabilidad o carreras
|_afines a la formacion

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:
Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.

' Requisitos Adicionales
No aplica
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ﬂ;‘ MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
—

Funciones del cargo estructural;

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE .
APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO [I

—

Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas y reuniones de trabajo del area.

2. Clasificar y distribuir la documentacion y expedientes tramitados ante la entidad e igualmente brindar

la informacidn requerida por los usuarios.

3. Apoyar en el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metedologia de trabajo, normas y
procedimientos de los sistemas de personal, abastecimiento y contabilidad.

4. Apoyar en los procedimientos fécnicos y emitir los informes respectivos.

5. Apoyar en el control de la documentacidn que ingrese y salga del area, asi como digitalizar los

documentos emitidos para el archivo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

y/o drea.

| Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Gradeo / situacion académica: Egresado Técnico Superior en Administracidn, Contabilidad o carreras

afines a la formacidn.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01} afio.

b. Experiencia especifica:

Requisitos Adicionales
No aplica_

| Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos simifares en el Sector Publico.

e

»
2
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Funciones del cargo estructural:

1.

2.

' Requisitos del cargo aétrué:iural:

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

) DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION | SIGLA |  CARGOESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO ~ DE ST | ELTRpAN g

APOYO i

Controlar y actualizar la recaudacion de ingresos, preparar reportes mensuales y consolidar |a
informacion respecto a los diversos tributos que administra la Municipalidad Distrital de San Luis.
Apoyar en la elaboracién de proyecto de resolucicnes de la Subgerencia de modificacién y/o
pérdida de beneficio de fraccionamiento, o que resuglven reclamos de naturaleza tributaria, dentro

de los que se encuentran las compensaciones, devoluciones, prescripciones de deuda y otros.
Apoyar en conciliar los ingresos corrientes con la Subgerencia de Contabilidad y con la
Subgerencia de Presupuesto y Racionalizacion.

Controlar, revisar y analizar las cuentas corrientes, a fin de emitir érdenes de pago y resoluciones de
determinacion.

Identificar los valores no cancelados para remitir a la Subgerencia de Ejecucién Coactiva.

Elaborar reportes de ingresos por especificas de ingreso para revisar y actualizar los codigos de
ingresos en coordinacién con la Subgerencia de Presupuesto y Racionalizacién o quien haga sus
veces.

Apoyar en el control, verificacion y elaberacion de informes de los contribuyentes que se han declarado
en insolvencia para ser emitidos a INDECOPL

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

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior complato
b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Superior en Contabilidad o carreras afines a la

| farmacidn

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

| Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.

Requisitos Adicionales

No aplica
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"H‘“ MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
— DISTRITAL DE SAN LUIS

CLASIFICACION SIGLA : CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP - AP SECRETARIA

Funciones del cargo estruc_tural:

1. Apoyar en actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
tecnicos y administrativos para la gestién del archivo.

2. Alender la recepcion, revision, registro, preparacion, clasificacion y distribucién la documentacion que
ingresa y egresa del area para el controf de documentos.

3. Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del jefe inmediato.

4. Recogerinformacién y apoyar en la formulacion y/o medificacién de normas y procedimientos técnicos.

5. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las actividades de servicios

pablicos.

6. Gestionar los requerimientos de bienes, servicios y maleriales a fin de distribuir entre miembros del
area.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

}r_Requisltou del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo
| b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico en Secretariado Ejecutivo o carreras afines a la
| formacién.
Rl
| Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro {04) afics.

b. Experiencia especifica:
Dos (02) afos, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.
i

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
¥ CLASIFICACION _ SIGLA | GARGOESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLIGO - DE APOYO | SP - AP SECRETARIA |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos y administrativos para la gestion del archivo.

2. Atender la recepcidn, revisidn, registro, preparacion, clasificacion y distribucién la documentacion que
ingresa y egresa del area para el control de documentos.

3. Preparar la documentacién clasificada para fa firna respectiva del jefe inmediato.

4. Recogerinformacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.

5. Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en las actividades de servicios

publicos.

6. Gestionar los requerimientos de bienes, servicios y materiales a fin de distribuir entre miembros del
area.

7 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado [ situacion académica: Egresado Técnico en Secretariado Ejecutivo o carreras afines a la
formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:
| Dos (02) afios, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.

Requisitos Adicionales
No aplica

j\
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL J

| SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP - AP ' SECRETARIA I}

—_—

Funciones del cargo estructural:

| 1. Apoyar en actividades de recepcién, clasificacidn, registro, distribucion y archivo de documentos
| técnicos y administrativos para la gestion del archivo.
2. Atender la recepcidn, revision, registro, preparacion, clasificacién y distribucion la documentacion que
ingresa y egresa del area para el confrol de documentos.
Preparar la documentacién clasificada para la firma respectiva del jefe inmediato.
Recoger informacién y apoyar en la formufacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.
| Participar en la elaboracidn y disefio de materiaies de informacion y en las aclividades de servicios
publicos.
6. Gestionar los requerimientos de bienes, servicics y materiales a fin de distribuir entre miembros del
area.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a {as funciones del cargo estructural
y/o area.

ook

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica o

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica: Egresade Técnico en Secretariade Ejecutivo o carreras afines a la
formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:
| Dos (02) afios, desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico,

Requisitos Adicionales
No aplica
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Y DISTRITAL DE SAN LUIS

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUGTURAL l

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYQO SP —~ AP SECRETARIA EJECUTIVA (

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentes
técnicos y administrativos para la gestién del archivo.

2. Atender la recepcién, revisién, registro, preparacién, clasificacién y distribucién la documentacion
que ingresa y egresa del drea para el control de documentos.

3. Preparar la documeniacion clasificada para la firma respectiva del jefe inmediato.

4 Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos

técnicos.
5. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades de servicios
publicos. [
6. Gestionar los requerimientas de hienes, servicios y materiales a fin de distribuir entre miembros del
area.

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

l_R;quisitas del cargo es_tructural'.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico en Secretariado Ejecutive o carreras afines a ia
| formagién.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatrc (04} afios.

b. Experiencia especifica: [

Dos (02) afios, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP - AP ASISTENTE ADMINISTRATIVO
|

| Funciones del cargo estructural;

|
1. Recepcionar la correspondencia y/o informacién clasificada y ejecutar el proceso de archivo de la
documentacion administrativa.
2. Recopilar, clasificar y registrar la informacién basica para la ejecucidén de procesos del! sistema
administrativo.
Redactar y digitar los documentos que disponga el jefe del area.
Apoyar en el despacho de documentos emitidos entre oficinas.
5. Informar a los servidores y pablico en general sobre los servicios y tramites que cumple el area y
atender al pdblico, respecto a las consultas sobre sus tramites administrativos.
6. Apoyar en el despacho de Ja documentacion para la firma respectiva de la jefatura.
Tramitar documentacion y llevar el archivo correspondiente del area a cargo.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
‘ ylo érea..

Eall

G

' Requisitos del cargo estructural: |
Formacioén académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Superior en las carreras de Administracion,
Administracién Industrial, Secretariado o carreras afines a la formacién.
| Experiencia
a. Experiencia general: Un (01} afio.
b. Experiencia especifica:
| Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pdblico.

|
|

Requisitos Adicionailes
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS M
: GLASIFICACION ; SIGLA | CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP=AP | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la mesa de partes del 4rea asignada para despacho a la secretaria de la oficina.

2. Realizar el seguimiento y control de los documentos y expedientes gue ingresan y egresan, infermando
a su jefz inmediato medianie Jos reportes respectivos.

3. Atender a las areas respecto a las consultas para seguimiento de sus trmites administratives.

4. Mantener actualizados los registros, fichas y decumenios técnicos,

5. Elaboracién de expedientes de eliminacion y/o archivo de documentos.

6. Apoyo en el control de la documentacién que se deriva al Archive Central y el registro de las

transferencias decumentarias al Archivo Central.
7. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

| Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grade / situacién académica: Egresado Técnico Superior en las carreras de Administracién,
~ Administracién Industrial, Secretariado o carreras afines a la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Un {01} afio.
b. Experiencia especifica:
Seis (08) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico.

Requisitos Adicionales
| No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

CLASIFICACION SIGLA > CARGO ESTRUCTURAL l
7 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SERVIDOR PUBLICC - DE APOYO SP - AP POLIDEPORTIVO

| Funciones del cargo estructural:

Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Coordinar y ejecutar actividades sobre [a espscialidad, siguiendo instrucciones generales.

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

IR LN

| Requisitos del cargo estructurai:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Superior en Administracidn, Administracién Industrial,
| Secretariado o carreras afines a la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica:

Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico.

' Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL,
SERVIDOR PUBLICO - DE ' g2
Nt sP-AP ~ apoYO ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar la correspondencia y/o infermacidn clasificada y ejecutar el proceso de archivo de Ja
documentacién administrativa.

2. Recopilar, clasificar y registrar la informacién basica para la ejecucion de procesos del sistema
administrativo.

3 Redactar y digitar los documentos gue disponga el jefe del area.

4. Apoyar en el despacho de documentos emitidas entre oficinas.

5. Informar a los servidores y pUblico en general sobre los servicios y trémites que cumple el area y
atender al publico, respecto a las consultas sobre sus trémites administrativos.

5. Apoyar en el despacho de la documentacion para la firma respectiva de |a jefatura.

7. Tramitar documentacion y llevar el archive correspondiente del area a cargo.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area

Requisitos del cargo estructural:
Formacion acadéemica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior en Administracion, Administracion
Industrial, Secretariado o carreras afines a la formacion..
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

_ Seis (06) meses, desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.
Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION | sieLa CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP - AP TEGNICO PAD Il

Funcionas del cargo estructural:

1.

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 exposicion clara y
precisa de los hechos.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante &n un plazo no mayor de 30 dias habiles
Tramitar los informes de control relacionados con el PAD cuando la entidad sea competente y no se
haya realizado fa notificacién del inicio de un PAS.

Efectuar la precalificacidn en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las invesligaciones
realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacién o documentacidn a las entidades, servidores y ex
servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de todos estos remitir la infermacion
solicitada en el plazo requerido bajo responsabilidad.

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

| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a, Nivel educativo: universitario completo
| b. Grado / situacién académica: Egresado de la carrera de derecho.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
Seis (06) meses, desarrollando funciones similares y/fo en cargos similares en el Sector Publico.

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — DE P i 1 S
e se-ap | FISCALIZADOR

| i —

Funciones del cargo estructural:

F —_ — —_— —

1. Apoyar en el cumplir y hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones municipales
que regulan el camercio informal, asi como de pesas y medidas e los esiablecimientos comerciales,
industriales y servicios en general.

2 Notificar a los comerciantes e industrias infractores sobre higiene y salubridad, asi como a aquellos
ciudadanos gue arrojan desechos sélidos y basura en general en la via plblica.

3. Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comercio informal,
asi como en locales de realizacién de espectaculos pibiicos no deportivos, cuando el servicio sea
requerido,

4. Administrar el Depésito Municipal de Incautaciones, registrando y controlando las altas y bajas de los
bienes y/o enseres incauiados, as! como la responsabilidad de la custodia de |os bienes almacenados.

5. Fiscalizar y sancionar de acuerdo a la Ordenanza Municipal que aprueba el Régimen de Aplicacién de
Infracciones y Sanciones Administrativas vigente, aplicande notificaciones preventivas, de sancion y |
demds actas.

6. Recibir los bienes y enseres incautados mediante Actas de Entrega, asi como devolver los mismos,
previo pago de las multas administrativas correspondientes.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

i

__ e - —

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa,
b. Grado / situacién académica: No aplica
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:

| Seis (06) meses, en el cargo o labores afines en el sector publico
Requisitos Adicionales
No aplica
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DISTRITAL DE SAN LUIS
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| Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar la secuencia diaria del servicio de seguridad ciudadana en el distrito.

Digefiar la programacion y distribucidn del personai de serenazgo en las diferentes zonas y territorios
| del distrito.

Emitir informes de ocurrencias al Subgerente.

Coordinar y hacer seguimiento a todos los operativos del distrito.
Capacitar al personal de serenazgo.

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

e

@tk

, estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completa
b. Grado / situacién académica: Estudios supericres técnicos en la carreras afines a las funciones del
cargo.

| Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica:

Seis (06) meses, en el cargo o [abores afines en el sector publice.

Requisitos Adicionales
No aplica )
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Funciones del cargo estructural:

pea oo - =

1. Conducir el vehiculo asignado, segun el 4rea que corresponda, para el transporte de personal,
documentos, equipos y/o materiales.

2. Apoyaren los eventos de fa entidad con el traslade de equipos y mobiliario, entre otros, para cubrir de
manera oportuna los eventos de la entidad.

3. Cuidary dar adecuado uso al vehiculo asignado para el ejercicio de sus funciones, manteniéndolo en
buen estado de operalividad y aseo, realizando revisiones de rutina para asegurar las condiciones de
seguridad y proteccién del bien.

4 Conducir el camién cisterna para transporiar el agua de riego para realizar el riego de las areas verdes
del distrito yfo el vehiculo compactador segln la zona asignada para el recojo de residuos solidos de
la via publica segin las zonas establecidas por el la Subgerencia de Gestidn Ambiental y/o el camién
madrina asignade para efectuar el servicio del traslado de los residuos sdlidos y la basura al botadero
Municipal ubicado fuera de la ciudad

5 Ejecutar el programa de servicio segun itinerario de ruta y frecuencia de riego para reportar al
supervisor y elaborar la bitécora diaria de actividades de riego para cumplir con el programa, registrar
en el formato de control diario, los recoridos, el consume de combustible, cbservaciones anormales
de funcionamiento e incidencias impartantes del vehiculo para participar en las acciones relacionadas
con el mantenimiento preventive y comectivo del vehiculo a su carge, para garantizar su
funcionamiento éptimo.

6. Informar los desperfectos, fallas o eventualidades que se presente durante la ejecucion del servicio
para darle su mantenimiento correspondiente; asi como requerir la dotacién aportuna de combustible,
carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento de vehiculo a su cargo.

7. Prestar apoyo en el servicio de recojo a otras zonas en casa de malograrse la unidad asignada;
ademas de apoyar en el traslado de plantas del vivero municipal a las diferentes jardineras de los
pargues y bermas del distrito y apoyar en las campafias de techo limpio en las diferentes zonas del
distrito.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos dei cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

| b. Grado / situacion académica: No aplica
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

Seis (06) meses, desarrollando funciones similares en municipalidades.
Requisitos Adicionales

/ No aplica
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Funciones del cargo estructural:

1.

Efectuar patrullaje en las areas asignadas respetando la hoja de ruta asignada para velar por la |
seguridad y tranquilidad de la comunidad, dando cuenta por los medios mas rapidos de los accidentes |
acontecidos a la central de Comunicaciongs y realizar el patrullaje integrado en coordinacién y con
apoyo de la Policia Nacional del Peru.

Realizar el desplazamiento del patrullaje a una cadencia que le permita observar su entorno y
situaciones inusuales que puedan desencadenar delitos, faltas y contravenciones. En caso de
conducir vehiculo asignado debe ser a una velocidad prudencial que permita el control visual de
acciones o situaciones irregulares, que impliquen riesgos potenciales para la seguridad y el orden
publico. Al respecto, debe variar su itinerario y horario de patrullaje para no ser previsible.

Brindar proteccion simultdnea al patrimonio existente en las plazas, parques y jardines del distrito,
para el cuidado del ciudadano. Durante su desplazamiento, debe observar situaciones inusuales
respecto a puertas, ventanas abiertas y otras circunstancias que puedan significar un riesgo a la
seguridad de la propiedad pulblica y privada, asi como reportar las incidencias ocurridas durante el
furno, para mantener informado al jefe inmediato.

Apovyar y colaborar con el personal de fiscalizacion, en operativos contra el comercio ambulatorio, para
cumplir con las normas relacionadas con la seguridad del distrito, apoyar al personal de Serenazgo
en operativos contra la delincuencia y ante cualquier contingencia, para mantener la seguridad del
distrito y brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transito dentro dei Distrito para e! contral
de situaciones que alteren el orden y fa tranquilidad de la comunidad.

Manejar las camaras y observar baterias de monitores de circuito cerrado de television u otro equipo
de vigilancia en un centro de control, a fin de detectar cosas como actividades delictivas,
comportamientos sospechosos o inusuales, accidentes e incidentes de tipo no delictivo y llevan el
registro detallado de observaciones e incidencias, de manera manual en cuaderno fisico o digital en
un sistema informatico. De ser el caso, graban y archivan de forma segura grabaciones de video o
digitales e imagenes fijas, para ser usadas como pruebas 0 por si precisan revisarse después de un
incidente.

Orientar, colaborar y apoyar al vecing, en caso sea requerido de acuerdo a sus funciones, para cumplir
con la operatividad del servicio de Serenazgo; asistir a las personas con discapacidad durante su
desplazamiento o cruce de calles hasta un lugar prudente y apoyar de manera inmediata en casos de
accidentes, enfermedades, emergencias que se presenten y otros similares, con el fin de asistir al
ciudadano.

En caso esté capacitado, realizar el servicio de patrullaje preventivo y disuasivo, con un can a su
cargo, para prevenir cualguier eventualidad en el sector asignado en el distrito.

Permanecer alerta ante cualquier situacidon que perturbe la tranquilidad y el orden publico. En caso
advierta la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, soficitara el apoyo
correspondiente a su Base y a la PNP, de acuerdo a las circunstancias y ante incidencias, dan parte
a la policia, a otros agentes de seguridad o a otro servicio {por ejemplo, el servicio de bomberos o el
de ambulancia) lo antes posible

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

| Requisitos del c;rgo estructural:

Formacion acadéemica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

| b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

| Seis (06) meses, en el cargo o labores afines al cargo en el sector publico.

Requisitos Adicionales

.| Otros requisitos establecidos en la Ley N° 31297, Ley del servicio de Serenazgo Municipal
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL l

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP - AP OBRERO{A)

Funciones del cargo estructural:

1.

=S i L e - |

- -

. ] . . . . |
Realizar verificaciones de las zonas donde se va ejecutar los diversos trabajos programados por la

Subgerencia.

2. Solicitar los materiales y herramientas para la ejecucidn de los trabajos operativos que le sean
encargados.
3. Participar en los trabajos de construccion de pequedia y mediana envergadura.
4. Intervenir en la realizacién de trabajos de gasfiteria y de carpinteria.
5. Elaborar los informes del avance de |as actividades ejecutadas.
6. Mantener en buen estado de conservacién y custodiar las herramientas que se le asignen.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area. ‘
{
| Requisitos det cargo estructural: J

" Formacion académica
a. Nivel educativo: Primaria completa.

__b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:

Requisitos Adicionales
No aplica
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Funciones del cargo esfructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y controlar la jecucidn de los trabajos de obra a fin de ejecutar la obra
de acuerdo con las especificaciones técnicas, tiempos y calidad esfablecido en el proyecto.

2. Supervisar y capacitar a las personas que tiene bajo su cargo para cumplir las medidas de prevencién
de riesgos laborales.

3. Organizar los espacios de frabajo, maniobra, almacenamiento, carga/descarga, de las areas y

accesos a la obra, asl como el control y organizacién de los grupos de trabajo y asignacicn de tareas

a los operarios.

Calcular y controlar de los materiales y medicion de los avances de la gjecucién de la abra.

Proponer procesos, recepcionar y organizar materiales e instrucciones técnicas de trabajo.

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

y/o area.

oo

I}ﬂuisit_os del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico completo

b. Grado / situacion académica: Titulo de estudios técnicos en la carrera de Industria de la
Construccion.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

/

b. Experiencia especifica:
| Un (01) afio de experiencia en funciones o materia en el sector publico o privado.

FZAAALG
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Funciones del cargo estructural:

1. Campanillear durante el recorrido de la ruta asignada a fin de recibir en el vehiculo recolector bolsas
y tarros con desechos sdlidos y basura en general del publico usuario del servicio.

2. Abriry cerrar la palanca de compactacion del vehfeulo para la recoleccion y eliminacidn de desechos
solidos y basura, asi como limpiar residuos de basura y desechos de vehiculo compactador al término
de cada jornada de trabajo.

3. Realizar las tareas asignadas en ¢l ambito de pargues y jardines (jardineria, riego, maleza, podado,
vivero y ofros afines) y en el ambite de recoleccién y limpieza (Limpieza, Barrido, residuos solidos,
letrinas, recogedor, balancero y ofros afines) de acuerdo al rol asignado a fin de promover la
continuidad de los servicios municipales de la entidad.

4 Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las
incidencias presentadas, ademas de informar la necesidad de implementos de trabajo u otros recursos
necesarios para realizar las labores asignadas.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

_Réquisltns del ca_al:ﬁo_éstructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Primaria completa.

Experiencia

a. Experiencia genera!: Seis (06) meses desempefiando funciones similares en el sector plblico y/o
privado.

b. Experiencia especifica:

Tres (03) meses en labores similares al cargo en el sectar piblico.

" Requisitos Adicionales
No apil:a

“f
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Funciones del cargo estructural:

1.

Monitorear el transito a través de las camaras de video a fin de elaborar repertes en base a la
informacion obtenida..

Realizar acciones de fiscalizacion electronica a través de las cdmaras de video con la finalidad de
mantener la fluidez del transito en las principales avenidas.

Reportar fas incidencias a fin de establecer medidas de contencion para lograr la fluidez del transito..
Detectar las emergencias fortuitas por medio del registro con la finalidad de establecer medidas de
contencion para legrar |a fluidez del transito.

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

| Requisitos del cargo estructural:

| Formacion académica
a. Nivel educativo: Primaria completa.

| b. Grado / situacién académica: No aplica

' Requisifos Adicionales
| No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) meses desempenando funciones simiiares en el sector pablico y/o
privado.

b. Experiencia especifica:

Tres (03) meses en labores similares al cargo en el sector piblico.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN LUIS
CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
" SERVIDOR PUBLICO - DE |
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Funciones del cargo estructural:

v

1. Realizar limpieza, mantenimiento, aspirado, desempalvado, enserado y lustrado integral de los |
diferentes ambientes de la entidad para guardar un adecuado ambiente institucional.

2 Realizar los servicios de limpieza constante de los servicios higiénicos en los diferentes pisos de la
entidad, para mantener un ambiente apropiado para el plblico usuario.

_ Confrolar los materiales de limpieza asignados en un lugar adecuado para su custodia..

4 Formular cronogramas de limpieza en coordinacidn con las diferentes dependencias para mantener
el orden y horarios que no enerven las labores normales de los trabajadores.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea. |

'_Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica
a. Nivel educative: Primaria completa.

_ b. Grado / situacion académica: No aplica
Experiencia
a. Experiencia general: Seis (05) meses desempefande funciones similares en el sector publico ylo
privado. |
b. Experiencia especifica:
Tres (03) meses en labores similares al cargo en el sector publico.

| Requisitos Adicionales
| No aplica

m
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DISTRITAL DE SANLUIS -
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APOYO
Funciones del cargo estructurai:

— i — = — - —

Controlar el comercio ambulatorio de acuerdo a la normatividad Municipal.
Coordinar los operatives gue contribuyan a la erradicacion del comercio ambulatorio.
Apoyar la labor de los diferentes 6rganos de Ia municipalidad cuando estos lo soliciten.
Contribuir con la seguridad ciudadana en coordinacion con el Departamento de Participacidon Vecinal
| y Seguridad Ciudadana.
| 6. Apoyar las operaciones que realice Defensa Civil u ofras instituciones, en el caso de sismos,
catastrofes o camparias de bien social.
6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

& e

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Primaria completa.

b. Grado / situacion académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) meses desempenando funciones similares en el sector publico y/o
privado.

b. Experiencia especifica:

| Tres (03) meses en labores similares al cargo en el sector piblico.

Requisitos Adicionales
[ Noaplica
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Funciones del cargo estructural:

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

) DISTRITAL DE SAN LUIS B
Rt - ) y s -
GLASIFICAGION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE ey SRR | o T
A SP - AP PRONPIDR (A) .
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1. Coordinar con organizaciones sociales y/o vecinos para la realizacién de actividades de promocidn
social en |as zonas del distrilo

Atender y apoyar en las Audiencias Vecinales.

Programar la agenda para la realizacién de talleres yfo charlas a nivel del distrito.

Elaborar y actualizar ei registro de datos del plblico asistente a las actividades que se realicen.
Apoyar en la elaboracién del Plan de Accion de la Gerencia.

Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

oo b wn

Requisitos del carge estructural:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Primaria completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) meses desempefando funciones similares en el sector publico y/o
privado.

b. Experiencia especifica:

Tres (03) meses en labores similares al cargo en el sector publico.

N 55 e e |

Requisitos Adicionales
No aplica
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

‘ SP — AP SEGURIDAD INTERNA

APOYO
Funci_oni del cargo estructural:

DISTRITAL DE SAN LUIS -
[ : ' CLASIFICACION ‘ SIGLA \ CARGO ESTRUGTURAL
\ SERVIDOR PUBLICO~DE | :

| 1. Velar por la seguridad y conservacién de los bienes, instalaciones y la integridad fisica de los
' trabajadores municipales y piblico usuario.
2. Verificar que el ingreso y salida del publico usuario y personal que labora en los locales de la
| municipalidad sea exhibiendo la credencial correspondiente y en orden
| 3. Tomar las medidas necesarias para casos de emergencia y orientarlos al personal.
4. Custodiar objetos encontrados en los ambientes de los locales Municipales, entregandolos al
Supervisor.
‘ 5. Reportar las incidencias ocurridas en los locales municipales al supervisor de furno
6. 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: Primaria completa.
| b. Grado / situacién académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) meses desemperiando funciones similares en el sector publico y/o
privado,

b. Experiencia especifica:

Tres (03) meses en labores similares al cargo en el sector publico

| Requisitos Adicionales Il
No aplica
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Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el barrido de calles, avenidas y otros de acuerdo al plan de rutas acorde a la necesidad de
la poblacion.
2. Cumplir con el horario y rutas asignadas por su jefe inmediato.
Participar de manera activa en los operativos que se realicen y otros que se le asigne.
4. Trasladar los desechos solidos, basura y otros levantados o recogidos a los puntos de acumulacién
determinados, utilizando los recoleclores méviles manuales
5. Evacuar y levantar todo los desechos sdlidos que se encusntran depositadoes en los bordes de las
calles, durante el recorrido de la recoleccion de residuos sélidos, asi como el de veredas, calles y |
avenidas del distrito
6. Brindar apoyo en el recojo de residuos sélidos a la unidad de recoleccion.
7. Cuidar y mantener de manera 6ptima las herramientas otorgadas para el desarrollo de sus labores
8. Otras funciones asignadas porla jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
| y/o area.
Requisitos dei cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Primaria completa.
b. Grado / situacidn académica: No aplica
Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06} mases desempefiando funciones similares en el sector publico y/o
privado.
b. Experiencia especifica:
Tres (03) meses en labores similares al cargo en el sector publico.

w
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" Requisitos Adicionales
 Noaplica
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