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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0494-2011-MDSL

San Luis, 26 de julio de 2011

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS:

VISTO:
El Informe N° 114-2011-MDSL-GM de fecha 22JUL2011 de la Gerencia de Municipal; Informe N° 134-2011-

MDSL-GPPI de fecha 22JUL2011 de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica, a traves del
‘cual remite el Clasificador de Cargos, a fin de dar cumplimiento a una de las actividades del Programa de

- Modenizacion Municipal; y,
[ v
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CONSIDERANDO:
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S Que, las Municipalidades son 6rganos de gobierno local y gozan de autonomia politica, economica y

administrativa en los asuntos de su competencia, conforme lo dispone el articulo 194° de la Constitucion

Politica del Per;

el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de la Municipal Distrital de San Luis, aprobado mediante
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Do
»?;9%,4 e e\sﬂ@r’ enanza N° 041-MDSL, de fecha 29MAR2006, constituye un documento de prevision racional de las
S W aYrécesidades de los cargos en funcion de la estructura organizacional de la Corporacion;

Que, mediante Decreto Supremo N° 043-2004-PCM se aprueban los Lineamientos y Pautas para la
elaboracion y Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de las entidades de la
Administracion Publica con la finalidad de contar con un instrumento de gestion que contenga la correcta
definicion de los cargos acorde con la estructura organica de la Entidad y en base a las reales necesidades
institucionales;

I

Zie, mediante Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP y sus modificatorias, se aprueba el Manual
Normativo de Clasificacién de Cargos cuyo objetivo es efectuar un proceso permanente de adecuacion y
actualizacion que permita un mejor ordenamiento y organizacion de la Administracion Publica;
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Que, es necesario aprobar el Clasificador de Cargos en funcién a la actual estructura organizacional de la
' Municipalidad Distrital de San Luis, el cual debe contar con los requisitos minimos de los cargos orientados a
t](‘j]\reordenamiento racional de los mismos, posibilitando un disefio de perfiles de lineas de carrera para los
sevidores de los distintos regimenes laborales de la Entidad;
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4. Contando con la visacion del Gerente Municipal, Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y
bl N°B® @@Qr/ente de Asesoria Legal;
4RI CF‘*CK

=" Estandoalo dispuesto y de conformidad con el Articulo 20° numeral 6) y el Articulo 43° de la Ley N° 27972 —
Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

RTICULO PRIMERO.- APROBAR el CLASIFICADOR DE CARGOS de la Municipalidad Distrital de San
is, cuyo detalle se consigna en anexo que forma parte de la presente Resolucion.

4RTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Informéatica y Estadistica la difusion del Texto
completo del Clasificador de Cargos en el Portal Electronico de la Municipalidad, asi como en el Portal de

Servicios al Ciudadano y Empresas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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PRESENTACION

En los dltimos afios se aprobaron una serie de leyes que le permite al Estado
modernizarse y descentralizar su administracion para que, de esa manera, pueda cumplir

eficientemente sus propdésitos.

Entre ellas, la Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades” sefiala que los gobiernos
locales son entidades basicas de la organizacion territorial del Estado, que gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
asimismo, su finalidad se basa en promover una adecuada prestacién de servicios

publicos y el desarrollo sostenible y arménico de su circunscripcion.

Dentro de este contexto la Municipalidad Distrital de San Luis establece su organizacién
de acuerdo a las necesidades actuales del servicio y de las que en el futuro se lleguen a
requerir, para llevar a cabo con eficiencia y eficacia las actividades que contemplen los

planes estratégicos e institucionales.

En este marco la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica, ha elaborado el
“Clasificador de Cargos”, cuya importancia radica en un ordenamiento secuencial de
cargos que deben existir en la Municipalidad Distrital de San Luis; precisando su

naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para cada cargo.
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.  GENERALIDADES

La Municipalidad Distrital de San Luis establece su organizacién, funciones vy
competencias mediante su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobado
mediante Ordenanza N° 041-MSDL, de fecha 29 de Marzo del 2006.

En este contexto, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion
del Estado, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de
mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio
del ciudadano; por otro lado, la Ley N° 28175 que aprueba la Ley Marco del Empleo
Publico establece entre otros aspectos una nueva clasificacién del personal del empleo
publico; en este marco la Presidencia del Consejo de Ministros mediante el Decreto
Supremo N° 043-2004-PCM aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion
del Cuadro para Asignaciéon de Personal (CAP) de las entidades de la Administracion
Publica con la finalidad de generar la aprobacién de un CAP que contenga una correcta
definicion de los cargos, acorde con la estructura organica de la Entidad y con los criterios

de disefio y estructura de la Administracién Publica.

Bajo estos lineamientos se elabora el Manual de Clasificacion de Cargos que constituye
una herramienta de gestion para el adecuado ordenamiento de los cargos de acuerdo a la

estructura organica y en base a las necesidades institucionales.

Il.  OBJETIVO

= Racionalizar e implementar los cargos de la Municipalidad Distrital de San Luis
para que este pueda cumplir adecuadamente el rol que le compete en funcién de
las necesidades de servicio, para llevar a cabo con eficiencia y eficacia las
actividades que contemplen los planes estratégicos e institucionales.

= Contar con un instrumento adecuado para establecer un sistema técnico de
administracion del potencial humano de la Municipalidad en concordancia con el

proceso de modernizacién de la gestién del Estado.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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= |dentificar con precision, los deberes y responsabilidades asi como la formacion y
experiencia para cada cargo que requiere la Municipalidad.

= Establecer dentro de la clasificacién de personal del empleo publico los grupos
ocupacionales correspondientes para promover, consolidar y mantener una
administracion publica basada en el respeto a los derechos fundamentales, la
dignidad de la persona humana, el desarrollo de los valores morales y éticos, para

obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal.

. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Clasificacién de Cargos se aplica a todos los 6rganos y unidades

organicas de asesoramiento, de apoyo y de linea de la Municipalidad Distrital de San Luis.

IV. BASE LEGAL

El presente Clasificador de Cargos se formula en armonia con las normas y disposiciones

administrativas siguientes:

- Ley 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Decreto Supremo N° 043-2004-PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

- Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

- Decreto Ley N° 20009, Autorizan la Aplicacion del Sistema Nacional de
Clasificacién de Cargos

- Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos.

- Ordenanza N° 041-MDSL que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones-ROF y el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de la Municipalidad

Distrital de San Luis.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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V. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal tiene como marco normativo lo dispuesto por el articulo 4 de
la Ley Marco del Empleo Publico - Ley 28175, los mismos que establecen la siguiente

definicion:

1. Funcionario Publico (FP)

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por horma expresa, que
representan al estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o

dirigen organismos o entidades publicas.

Puede ser:

a. De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria
Es elegido mediante eleccion popular y universal, conducida por el organismo del Estado
autorizado para tal fin. De eleccion popular directa y universal o confianza politica

originaria.

b. De nombramiento y remocién regulados
Es aquel cuyo nombramiento, instancia que lo nombra, periodo de vigencia y causales de

remocion, esta regulados en norma expresa.

c. De libre nombramiento y remocién
Es aquel cuya incorporacion a la funcion publica se realiza por libre decisién del
funcionario publico de confianza politica o por funcionario publico de nombramiento y

remocion regulados.

2. Empleado de Confianza (EC)

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico.
Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente. En mérito a ello en
u aplicaciéon en la Municipalidad Distrital de San Luis ha determinado a las Gerencias,

ubgerencias, Asesores como empleados de confianza.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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3. Servidor Publico (SP)
Puede ser:

a. Directivo Superior (DS)
Desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un dérgano,
programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboraciéon de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacion de
politicas de gobierno. Dentro de esta clasificacion ubicamos a los servidores
titulares de la carrera que desarrollan funciones administrativas relativas a la
direccién de un érgano, tales como Ejecucion Coactiva, Control Interno, entre

otros.

b. Ejecutivo (E)
Desempefia funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieren garantia de actuacion administrativa imparcial e independiente a las

personas.
c. Especialista (ES)
Desempefa labores de ejecucién de servicios publicos. No ejerce funcién

administrativa.

d. De Apoyo (AP)

Desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

La clasificacion de personal se identifica con las siguientes letras:

= Funcionario Publico =FP

= Directivo Superior = SP-DS

= Ejecutivo = SP-EJ
= Especialista = SP-ES
= Apoyo = SP-AP

CLASIFICADOR DE CARGOS
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VI. ESTRUCTURA DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

La definicion de la estructura de cargos se encuentra en relacion directa con tres criterios
basicos, los cuales se infieren de los elementos constitutivos del concepto de cargo
entendido como “el elemento basico de la organizacion que se distingue por un conjunto
de tareas dirigidas al logro de un objetivo que exige el empleo de una persona que, con
un minimo de calificaciones acordes con el tipo de funcion, pueda ejercer de manera

competente las atribuciones que su ejercicio le confiere. Estos criterios son los siguientes:

= Criterio de naturaleza funcional
Referido a la clasificaciébn en grandes grupos de los cargos existentes, de los servicios
que realiza la entidad, en funcion a la estructura orgénica y al régimen de organizacion y
funcionamiento interior orientada a la prestacion de servicios y generacion de desarrollo
del distrito.

= Criterio de responsabilidad
Determinado en base a la complejidad de las funciones y la responsabilidad derivada del
desempefio de las mismas, para lo cual hay tener en cuenta, respecto a cada cargo
clasificado, su concepcion y direccion, interpretacion, aplicacion, operacién, complejidad y

responsabilidad.

= Criterio de condiciones minimas
Referido a las caracteristicas que debe reunir la persona que va a ocupar un determinado
cargo, definidas en base a su preparacion técnico-académica, experiencia laboral: bagaje
de conocimientos practicos acumulados y, habilidades especiales: capacidad o destreza

propias de la persona.

VIl.  GRUPOS OCUPACIONALES

Existen cuatro Grupo Ocupacionales, normado por el Decreto Legislativo N° 276 y normas
conexas. Los grupos ocupacionales de la Carrera Administrativa son: Profesional, Técnico
Auxiliar, luego fue incluido el de Directivo, en funcién de los cuales se agrupan las

lases de Cargos contenidos en los Manuales Institucionales de Clasificacion de Cargos.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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Cada uno de los Grupos Ocupacionales que se determinan tiene una o varias de las
consideraciones expresadas en los niveles de responsabilidad. Asi el Grupo Ocupacional
de Auxiliares tiene en cierta medida areas de interpretacion y de aplicacién, aunque sus
funciones estdn mayormente orientadas a las tareas operativas. Igualmente, los cargos
directivos tienen funciones especialmente orientadas a la concepcion y la direccion, sin
que esto signifique que dejen de tener acciones de interpretacion, de aplicacién e incluso

de operacion.

El ex — INAP establecié y definidé oportunamente, los siguientes Grupos Ocupacionales:

= Directivo

Conformado por los cargos que para su desempefio eficiente, requieren: formacién
profesional o estudios superiores, 0 en su defecto, experiencia y capacitaciéon
comprobados, experiencia calificada y comprobada, y habilidades especiales, como

capacidad, destreza, liderazgo, don de mando, vocacion de servicio, etc.

= Profesional

Conformado por los cargos que para su desempefio eficiente, requieren: formacion
profesional o estudios superiores o, en su defecto, alto grado de especializacién dentro de
una formacién técnica y especifica equivalente a la formacion profesional; experiencia
calificada en el area del cargo a desempefiar y habilidades especiales, es decir, vocacién

por la asesoria técnico-cientifica y la investigacion.

= Técnico

Conformado por los cargos que para su desempefio eficiente, requiere: formacién
especializada en determinada técnica o disciplina, o, en su defecto, la formacién lograda
por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la capacitacion

recibida en su oportunidad, experiencia acreditada; habilidades especiales: cualidades

CLASIFICADOR DE CARGOS
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= Auxiliar

Conformado por los cargos que para su desempefio eficiente requieren: formacion

educativa de nivel secundario y capacitacion especifica, o, en su defecto, auto instruccién

calificada, experiencia lograda a través de trabajos anteriores y cualidades especiales

para la auto-interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucién de

trabajos manuales.

CUADRO N° 01: CARACTERISTICAS DEL GRUPO OCUPACIONAL

FORMACION

EXPERIENCIA

HABILIDADES ESPECIALES

DIRECTIVO

Estudios
profesionales o
experiencia y
capacitacion
calificada

Acreditada en
relaciéon a la funcién
a desempafiar

Liderazgo, vocacion por la
asesoria técnico-cientifica
y el aporte de talento
individual y gran espiritu
creador

PROFESIONAL

Titulo profesional
superior o técnico

Acreditada en
relacién a la funcién
a desempafiar

Vocacion por la asesoria
técnico-cientifica, por la
investigacion y gran
capacidad creativa

Formacion técnica

Acreditada en

Trabajo en equipo, criterio
y capacidad analitica para

TECNICO . relacion a la funcion L
o disciplina - la aplicaciones de
a desempafar . .
instrucciones y normas
L, . Interpretacion y aplicacion
Instruccion Acreditada en de inpstruccioneys Fr)lormas
AUXILIAR Secundaria relacion a la funcion . L .
~ en la ejecucion de trabajos
completa a desempafiar

manuales

CLASIFICADOR DE CARGOS
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VIll.  ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

Para efectos de identificacion de series y clases al interior del cuadro general de la
estructura de cargos clasificados, se ha determinando una codificacion que tiene la

siguiente configuracién de izquierda a derecha.

= Laletraindica el grupo ocupacional donde se ubica el cargo.

= El primer digito indica el nivel del Grupo Ocupacional donde se ubica la clase.
= Los dos siguientes digitos indican el servicio donde se ubica la clase.

= Los tres siguientes digitos indican la serie de clase.

= El dltimo digito indica la clase.

0 00 000 0

G.O. NIVEL SERVICIO SERIE CLASE

1. Cébdigo del Grupo Ocupacional

Los Grupos Ocupacionales se identifican con las siguientes letras:

= Grupo Ocupacional Directivo =D
= Grupo Ocupacional Profesional =P
= Grupo Ocupacional Técnico =T
= Grupo Ocupacional Auxiliar =A

2. Codigo de Nivel

Los niveles de los Grupos Ocupacionales se identifican con un nimero por nivel:

Directivo Nivel 5 =D5
Directivo Nivel 4 = D4
Directivo Nivel 3 = D3
Directivo Nivel 2 =D2
Directivo Nivel 1 =D1

CLASIFICADOR DE CARGOS
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Profesional Nivel 5 =P5
Profesional Nivel 4 =P4

Profesional Nivel 3 =P3
Profesional Nivel 2 = P2
Profesional Nivel 1  =P1
Técnico Nivel 5 =T5
Técnico Nivel 4 =T4
Técnico Nivel 3 =T3
Técnico Nivel 2 =T2
Técnico Nivel 1 =T1
Auxiliar Nivel 5 = A5
Auxiliar Nivel 4 = A4
Auxiliar Nivel 3 =A3
Auxiliar Nivel 2 =A2
Auxiliar Nivel 1 =Al

3. Codigo de Servicios
Se han determinado 12 servicios que se ordenan alfabéticamente y se codifican utilizando

2 digitos a partir de 05 y de 5 en 5 unidades.

Servicio de Administracion : 05
Servicio de Comunicacion 10
Servicio Diplomético 15
Servicio Econémico Financiero : 20
Servicio de Educacion y Cultura : 25
Servicio Industrial y Comercial : 30
Servicio de Infraestructura 135
Servicio de Juridico : 40
Servicio de Recursos Naturales 145
Servicio de Salud : 50
Servicio Social : 55
Servicio de Transportes : 60

CLASIFICADOR DE CARGOS
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Ejemplo: ASESOR lII

05

338 3

G.O. NIVEL

SERVICIO

SERIE

CLASE

CUADRO N° 02: RESUMEN DE CODIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONES

GRUPO

NIVEL SERVICIO SERIE CLASE
OCUPACIONAL
D 5 05 Segun el 4
P 5 10 Manual 3
T 4 20 Normativo de 2
A 4 25 Clasificacion 1
35 de
40 Cargos
45
50
55
60
Indica el grupo Indica el nivel Indica el Indica la serie | Indica la clase
ocupacional del Grupo servicio donde | de clase.
donde se ubica | Ocupacional se ubica la
el cargo donde se ubica | clase.

la clase.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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NS
IX. CUADRO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS
EMPLEADOS
N° . i
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
ALCALDIA
001 Alcalde FP
002-003 | Asesor llI P3-05-338-3 SP-ES
004 Secretaria Ejecutiva T4-05-675-4 SP-AP
005 Secretaria lll T3-05-675-3 SP-AP
006 Chofer Il T2-60-245-2 SP-AP
GERENCIA MUNICIPAL
007 Gerente Municipal D4-05-300-4 SP-DS
008 Asesor Il P3-05-338-3 SP-ES
009 Secretaria lll T3-05-675-3 SP-AP
010 Técnico Administrativo lll T2-05-707-2 SP-AP
GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL
011 Gerente D3-05-295-3 SP-DS
012-013 | Auditor I P2-05-080-2 SP-ES
014 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
015 Gerente D3-05-295-3 SP-DS
016-017 | Abogado | P1-40-005-1 SP-ES
018 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
019 Gerente D3-05-295-3 SP-DS
020-022 | Especialista Administrativo Il P2-05-338-2 SP-ES
023 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP
Subgerencia de Informética y Estadistica
024 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
025 Especialista en Estadistica P1-05-338-1 SP-ES
026-027 | Especialista PAD | P1-05-701-1 SP-ES
[?28-029 Técnico PAD I T2-05-701-2 SP-AP

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA GENERAL
030 Secretario D3-05-295-3 SP-DS
031 Especialista Administrativo | P1-05-338-1 SP-ES
032-033 | Secretaria ll T2-05-675-2 SP-AP
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo
034 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
035-036 | Técnico Administrativo Il T2-05-707-2 SP-AP
037-038 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
039-043 | Auxiliar de Sistema Administrativo | A1-05-675-1 SP-AP
Subgerencia de Registro Civil
044 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
045-046 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
047 Auxiliar de Sistema Administrativo | A1-05-707-1 SP-AP
GERENCIA DE RENTAS
048 Gerente D3-05-295-3 SP-DS
049 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP
Subgerencia de Administracién y Recaudacién Tributaria
050 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
051 Especialista Administrativo | P1-05-338-1 SP-ES
052 Técnico Administrativo Il T2-05-707-2 SP-AP
053-056 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
057-062 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il A2-05-160-2 SP-AP
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
063 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
064-065 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
066-069 | Auxiliar de Sistema Il A2-05-160-2 SP-AP
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
070 Ejecutor Coactivo P3-40-005-3 SP-DS
071-072 | Auxiliar Coactivo P1-05-338-1 SP-ES
073 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP
074-075 | Auxiliar Sistema Administrativo Il A2-05-160-2 SP-AP
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
%?76 Gerente D3-05-295-3 SP-DS

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
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077 Especialista Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES
078 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP

Subgerencia de Personal
079 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
080-081 | Especialista Administrativo | P1-05-338-1 SP-ES
082-083 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
Subgerencia de Logisticay Servicios General
084 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
085-086 | Especialista Administrativo | P1-05-338-1 SP-ES
087 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 SP-AP
088-089 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
090-092 | Chofer | T1-60-245-1 SP-AP
093-094 | Supervisor de Conservacion | Al1-05-690-1 SP-AP
095-099 | Vigilantes Al1-05-160-1 SP-AP
Subgerencia de Tesoreria
100 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
101 Cajero Il T2-05-195-2 SP-AP
102-103 | Cajero | T1-05-195-1 SP-AP
104-105 | Técnico Administrativo Il T2-05-707-2 SP-AP
106 Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
Subgerencia de Contabilidad
107 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
108 Especialista Administrativo | P1-05-338-1 SP-ES
109-112 | Técnico Administrativo | T1-05-701-4 SP-AP
SUBGERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PARTICIPACION VECINAL
113 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
114 Especialista en Comunicaciones | P3-05-338-1 SP-ES
115 Especialista Administrativo | - COORDINADOR | P1-05-338-1 SP-ES
116-117 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
PROCURADORIA PUBLICA MUNICIPAL
118 Procurador Publico Municipal P3-40-005-3 SP-EJ
119-120 | Abogado | P1-40-005-1 SP-ES
GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

NS
121 Gerente D3-05-295-3 SP-DS
122 Especialista Administrativo | P1-05-338-1 SP-ES
123 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP

Subgerencia de Limpieza Publicay Saneamiento Ambiental
124 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
125 Inspector Sanitario | P1-50-480-1 SP-ES
126 Técnico Administrativo Il T2-05-707-2 SP-AP
127-128 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
Subgerencia de Areas Verdes
129 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
130 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 SP-ES
131-132 | Secretaria ll T1-05-077-1 SP-AP
133 Auxiliar de Sistema Administrativo | A1-05-160-1 SP-AP
Subgerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil
134 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
135-137 | Especialistas Administrativo | - COORDINADOR | P1-05-338-1 SP-ES
138-140 | Técnicos Administrativos | P1-05-707-1 SP-AP
141-160 | Técnico en Seguridad | T1-55-822-1 SP-AP
161-162 | Policia Municipal Il T2-05-607-2 SPAP
163-167 | Policia Municipal | T1-05-607-1 SP-AP
168 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
169 Gerente D3-05-295-3 SP-DS
170 Asistente Administrativo | — COORDINADOR P1-05-066-1 SP-ES
171 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP
Subgerencia de Obras Publicas y Transito
172 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
173 Ingeniero | P1-35-435-1 SP-ES
174 Técnico en Ingenieria | T1-35-775-1 SP-AP
175 Técnico Administrativo | T1-35-775-1 SP-AP
176 Auxiliar de Sistema Administrativo | A1-05-160-1 SP-AP
) Subgerencia de Obras Privadas y Catastro
5 %5[77 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS

CLASIFICADOR DE CARGOS




e

——a,
“
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

NS
178 Arquitecto | P1-35-058-1 SP-ES
179 Dibujante | T1-35-255-1 SP-AP
180-181 | Técnico en Ingenieria | T1-35-775-1 SP-AP
182 Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
183 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP

GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO SOCIAL
184 Gerente D3-05-295-3 SP-DS
185 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP

Subgerencia de Servicios Sociales

186 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
187-190 | Asistente Administrativo - COORDINADOR P1-05-066-1 SP-ES
191-194 | Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
195 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP
196 Auxiliar de Sistema Administrativo | A1-05-160-1 SP-AP
Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud, Deporte y Turismo
197 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
198-199 | Especialista Administrativo | - COORDINADOR | P1-05-066-1 SP-ES
200 Especialista Administrativo | P1-05-066-2 SP-ES
201 Profesor Il P2-25-355-2 SP-ES
202-203 | Profesor | P1-25-355-1 SP-ES
204 Técnico RED | T1-05-707-1 SP-AP
205 Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
206 Técnico Bibliotecario | T1-05-707-1 SP-AP
207-208 | Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP
209 Auxiliar de Sistema Administrativo Il A2-05-160-2 SP-AP
210-211 | Auxiliar de Sistema Administrativo | A1-05-160-1 SP-AP

Subgerencia de Desarrollo Empresarial y Licencias
212 Subgerente D2-05-295-2 SP-DS
213 Especialista Administrativo | P1-05-066-1 SP-ES
214-215 | Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP
216 Técnico Administrativo | T1-05-707-1 SP-AP
\%17 Auxiliar de Sistema Administrativo Il A2-05-160-2 SP-AP
Auxiliar de Sistema Administrativo | A1-05-160-1 SP-AP

r§18

CLASIFICADOR DE CARGOS
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OBREROS

NO
ORDEN

CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICACION

GERENCIA DE RENTAS

Subgerencia de Administracién y Recaudacion Tributaria

001-002 | OBRERO Sin Codigo SP-AP

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subgerencia de Logisticay Servicios Generales

003-024 | OBRERO Sin Codigo SP-AP

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Subgerencia de Limpieza Publicay Saneamiento Ambiental

025-070 | OBRERO Sin Codigo SP-AP

Subgerencia de Areas Verdes

071-125 | OBRERO Sin Codigo SP-AP

Subgerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil

126-130 | OBRERO Sin Cddigo SP-AP

X. DESCRIPCION DE LA CLASE DE CARGO

= Naturaleza de Clase
Descripcidn concisa y sintética de la naturaleza de las actividades del Cargo en lineas

generales.

= Actividades Tipicas
En esta seccién se describe las actividades y funciones tipicas e inherentes al Cargo,
detallando en cada Hoja de Cargo con precision y claridad las especificaciones de cada

Clase de Cargo.

= Requisitos Minimos

Se indica en esta seccidn, los niveles de formacién, capacitacion, requerimientos de

PQD\STR’T/{( . . . .. . ~
S omneg g\ experiencia y habilidades minimas que son necesarios para desempefiar en forma

ficiente el Cargo. Los requisitos considerados en esta Hoja de Cargo son de caracter

bligatorio para el desempefio de cualquiera de los Cargos.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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Xl. DETALLE DE CARGOS CLASIFICADOS

ALCALDIA

ALCALDE

Naturaleza de Clase

Es la primera autoridad de preeminencia politica, representa a la Municipalidad Distrital de

San Luis en la conduccion del Gobierno Local.

Actividades Tipicas

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

- Ejercer la titularidad del pliego presupuestal, cumpliendo con todas las
obligaciones derivadas de la funcion.

- Supervisar la marcha institucional.

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

- Dirigir y coordinar la politica, programas, planes institucionales, en concordancia
con lo establecido en Acuerdo de Concejo.

- Suscribir y ejecutar los acuerdos Yy actas del Concejo Municipal; asi como los
decretos, ordenanzas y resoluciones de alcaldia.

- Dictar decretos y resoluciones con sujecion a las Leyes y ordenanzas.

- Las demas consideradas en la Ley Orgénica de Municipalidades y las Leyes como

atribuciones del Alcalde.

Requisitos Minimos

- Gozar de derecho de sufragio

- Ser vecino de las respectivas circunscripciones Municipales del distrito con no
menos de dos afios de residencia continua antes de las elecciones.

- Hallarse inscrito en el Registro Electoral RENIEC

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ASESOR I P3-05-338-3

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico-social al

despacho de Alcaldia.

Actividades Tipicas

Formular estudios y proyectos que le encargue el Alcalde.

Analizar y evaluar los diversos documentos recibidos por la Secretaria de Alcaldia
y por delegacion del Alcalde derivarlos a los responsables de determinadas
funciones y/o determinar aquellos de vital importancia que necesiten una
respuesta oportuna de la Alcaldia.

Asesorar al Sefior Alcalde en todos los aspectos que sean de su dominio y
competencia.

Revisar y analizar los proyectos de resoluciones y la documentacion que las
sustenten, que ingresen para la aprobacion a la Alcaldia y emitir informes técnicos
y/o legales en materia de su competencia de ser el caso.

Asesorar por delegacion del Alcalde en los aspectos de su especialidad a los

funcionarios de la Corporacion Edil.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario en Derecho, Administracion de  Empresas,
Economia, Ingenieria o carreras afines.

Experiencia no menor de 03 afios en funciones similares en organismos publicos y
especializado en gestién publica.

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA EJECUTIVA T4-05-675-4

Naturaleza de Clase

Coordinacion, supervision y ejecucion de actividades de apoyo secretarial, técnico
administrativo en apoyo de Alcaldia.
Actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa
a la Alcaldia.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a Alcaldia.
Organizar y coordinar la agenda de Alcaldia para las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Municipalidad.

Coordinar y elaborar la Agenda de citas, audiencias, atenciones y reuniones del
Alcalde con los funcionarios de la Municipalidad y otras instituciones.

Mantener informado al Alcalde sobre el cumplimiento de acciones encargadas o
delegadas y aquellas que son de su competencia.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones
generales, tomar dictado y digitar documentos que se le encomienden.

Organizar y evaluar el seguimiento de los expedientes preparando peridédicamente
informes de situacién que corresponda.

Efectuar el registro, numeracion y control de resoluciones de Alcaldia, Ordenanzas
y otros en coordinacion con el Secretario General.

Registrar, controlar y mantener la administracion del archivo de Alcaldia.

Requisitos Minimos

Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o bilingie.
Conocimientos y aplicacion de programas informaticos.

Experiencia minima de 02 afios en cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en ejecuciéon de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA Il T3-05-675-3

Naturaleza de Clase

- Coordinacion, supervision y ejecucion de actividades de apoyo secretarial, técnico
administrativo en apoyo de Alcaldia.

- Actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

- Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, analizar y sistematizar los documentos de Alcaldia, efectuando las
acciones de registro, clasificacion, distribucién y archivo segun corresponda.

- Redactar documentaciéon que se le encomiende y tomar dictado taquigrafico y
mecanografiar en el sistema automatico de datos.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma del
Alcalde, en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva, asi como dirigir la
correspondencia a sus destinatarios en el tiempo y oportunidad respectiva.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales de
competencia municipal.

- Atender al publico en asuntos inherentes a la Alcaldia por delegacion del Alcalde.

- Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa
a la Alcaldia.

- Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a Alcaldia.

- Organizar y coordinar la agenda de Alcaldia.

- Mantener informado al Alcalde sobre el cumplimiento de acciones encargadas o
delegadas y aquellas que son de su competencia.

- Apoyar y servir de soporte técnico a la Secretaria Ejecutiva previa coordinacion de
las actividades a desarrollar.

- Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones
generales, tomar dictado y digitar documentos que se le encomienden.

- Efectuar el registro, numeracion y control de resoluciones de Alcaldia, Ordenanzas
y otros en coordinacion con el Secretario General.

- Registrar, controlar y mantener la administracién del archivo de Alcaldia.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudiante de carreras afines.
- Buen nivel de expresion escrita y oral

- Conocimiento y practica de aplicativos de sistema informatico.
- Experiencia no menor de 02 afios en cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en ejecucion de
actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

CHOFER I T2-60-245-2

Naturaleza de Clase

Conduccion y reparaciones de cierta complejidad de vehiculos motorizados.

Actividades Tipicas

- Conducir vehiculos motorizados para transportar al Sr. Alcalde a las diferentes
diligencias en cumplimiento de sus funciones.

- Revisar las condiciones minimas de estado del vehiculo, frenos, direccion, aceite,
agua y limpieza del vehiculo que conduce.

- Apoyar en la distribucion de documentos de la Alcaldia a diferentes organizaciones
0 personas a las cuales se dirige.

- Efectuar el mantenimiento periddico del vehiculo automotriz a su cargo.

Requisitos Minimos

- Instruccion Secundaria completa

- Brevete profesional para conducir vehiculos liviano o pesado.

- Pleno conocimiento del Reglamento de Transito.

- Conocimiento de mecéanica automotriz de vehiculos livianos (auto, camioneta).

- Experiencia no menor de 03 afios en conduccion de vehiculos.

CLASIFICADOR DE CARGOS

21



.

- -
g  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

423 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
‘»\/.

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL D4-05-300-4

Naturaleza de Clase

Servidor Publico, responsable de planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades técnicas, administrativas, politicas y normativas de la Corporacion.
Asume la responsabilidad por la marcha institucional. Supervisa la labor del
personal a su cargo.

Actividades Tipicas

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas
de la Municipalidad y la prestacion de los servicios publicos locales y los proyectos
de desarrollo local en coordinacién con las Gerencias competentes y en
concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal Concertado, Plan Estratégico
Institucional, el Presupuesto Participativo y en el marco de las Politicas de
Gobierno Municipal.

Evaluar, controlar y supervisar la Gestion Administrativa, Financiera,
Presupuestaria, Econémica y Patrimonial de los 6rganos de la Municipalidad en
coordinacién con las respectivas gerencias y en concordancia con las
disposiciones legales vigentes.

Proponer e implementar normas, politicas, procedimientos técnicos vy
administrativos para la atencion de los asuntos propios de la gestion municipal.
Implementar normas y directivas para la implantaciéon, funcionamiento vy
perfeccionamiento del control interno y las diversas gerencias, con el propdsito de
cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y operativos, con acciones del
control previo, simultaneo y posterior de la ejecucion de las actividades de cada
gerencia, para el logro de los fines, objetivos y metas municipales, en el marco de
lo dispuesto por la Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado.

Emitir Resoluciones de caracter administrativo, disponer y autorizar otras acciones
administrativas que le sean delegadas por el Alcalde.

Mantener informado y dar cuenta periddicamente al Alcalde sobre su gestion y las
actividades desarrolladas por las dependencias de la Municipalidad.

Supervisar las funciones que ejecutan las diversas gerencias.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Civil, Economia, Contabilidad, Derecho o afines..

Capacitacion en gestion publica.

Experiencia no menor de 05 afios en la direccién ejecutiva de organismos
publicos.

Alternativo:

Bachiller en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Civil, Economia,
Contabilidad, Derecho o afines.

Experiencia minima de 07 afios acumulados en cargos gerenciales en la
Administracion Publica.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ASESOR I P3-05-338-3

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico-social a la
Alta Direccion.

Actividades Tipicas

- Analizar y evaluar las diversas disposiciones legales emitiendo opinion y
recomendaciones que considere pertinente poner en practica.

- Monitorear por encargo del Gerente Municipal los diversos procesos técnicos de
los sistemas aplicados en la Municipalidad Distrital de San Luis verificando si se
enmarcan en las normas legales vigentes.

- Asesorar a la Gerencia Municipal en todos los aspectos que sean de su dominio y
conocimiento, asi como por delegacion del Gerente Municipal en asuntos de su
competencia.

- Formular proyectos de Resoluciones.

- Preparar informes técnicos y/o legales para la tramitacion de diversos

documentos.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Derecho
y/o carreras afines.

- Capacitacién en Gestién Publica.

- Experiencia no menor de 03 afios como asesor especializado en gestién publica

y/o en cargos de nivel ejecutivo o gerencial.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA Il T3-05-675-3

Naturaleza de Clase

Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese
a Gerencia Municipal.

- Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de los documentos, para conocimientos y/o firma del
Gerente.

- Mantener informado al Gerente Municipal en los acciones de su competencia y
sobre los aspectos que le fueron encargados.

- Coordinar reuniones y/o concertar citas y preparar agenda respectiva.

- Registrar, numerar y controlar las Resoluciones Gerenciales que se emiten en el
despacho.

- Atender al publico en asuntos inherentes a la Gerencia, demostrando buen trato y
coherencia en sus opiniones.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudiante de carreras afines.
- Buen nivel de expresion escrita y oral
- Conocimiento y practica de aplicativos de sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO I T2-05-707-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos

de apoyo a la Gerencia Municipal.

Actividades Tipicas

Desempeniar labores técnicas-administrativas de asistencia y apoyo a la Gerencia
Municipal.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese
a Gerencia Municipal en apoyo y coordinacién con la Secretaria de Gerencia
Municipal.

Tomar algunas decisiones de poca trascendencia por delegacion del Gerente
Municipal.

Mantener informado al Gerente Municipal sobre las acciones de su competencia y
sobre los aspectos que le fueron encargados.

Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Gerente.

Registrar y mantener el control de las Resoluciones que se aprueban en la
Municipalidad.

Velar por la buena presentacion de la Gerencia en los aspectos del buen trato a

los visitantes, infraestructura, etc.

Requisitos Minimos

Egresado o estudiante universitario o de Instituto Superior de las carreras de
Administracion, Contabilidad, Computacién, Secretariado o afines.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento y practica de aplicativos de sistemas informaticos.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargo y funciéon similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de experiencia en la ejecucion de actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

GERENTE D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

Planificacién, direccion, evaluacion del Sistema de Control en la Municipalidad. Supervisa
la labor del personal profesional.

Actividades Tipicas

- Elaborar el Plan Anual de Control.

- Evaluar el control interno de las diversas gerencias de la Municipalidad.

- Ejecutar el control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas alto nivel
de la entidad con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno.

- Actuar de oficio en los actos y operaciones de la entidad, en los casos que
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento,
informando a la Alcaldia para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

- Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestales de la entidad,
velando por el cumplimiento permanente de las Normas Técnicas de Auditoria y
todas las disposiciones emanadas por el Gobierno Central y la Contraloria General
de la Republica relacionadas con el Gobierno Local.

- Efectuar la verificacion y seguimiento de implementacion de las recomendaciones
emergentes de los informes de Acciones de Control.

- Informar anualmente al Concejo Municipal acerca del ejercicio de sus funciones y
del estado de control del uso de los recursos municipales en virtud de la
normatividad emanada por la Contraloria General de la Republica.

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y de las normas
emitidas en la Municipalidad por parte de las gerencias y el personal que las
integra.

- Participar como veedor en los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes
y servicios y la ejecucion de obras, asi como en la recepcion de obras, toma de
inventario fisico, etc.

Requisitos Minimos

- Profesional universitario, preferentemente Contador Publico Colegiado y/o
Abogado.

- Capacitacion acreditada en Auditoria y de los Sistemas Administrativos de Gestion
Publica.

- Experiencia no menor de 05 afios en ejercicio de Auditoria y funciones de control
en organismos publicos

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

AUDITOR I P2-05-080-2

Naturaleza de Clase

Desarrolla actividades de control con sujecién a las normas de auditoria gubernamental y

disposiciones especializadas emitidas por la Contraloria General.

Actividades Tipicas

- Ejecutar las acciones y actividades de control programadas en el Plan Anual de
Control.

- Ejecutar las acciones de control de acuerdo a los examenes de auditorias,
exadmenes especiales u otras delegadas por el Gerente de Control Institucional.

- Formular informes de auditoria y emitir opinién técnica cuando corresponda.

- Efectuar la verificacion y seguimiento de implementacién de las recomendaciones
emergentes de los informes de acciones de control.

- Ejecutar auditoria a los Estados Financieros, Arqueos de Caja u otros examenes
Especiales por disposicion del Gerente.

- Participar por delegacion en comisiones de investigacion, asi como ejecutar el

control posterior de obras publicas.

Requisitos Minimos

- Contador Publico Colegiado, Abogado, Ingeniero Civil o de ramas afines.
- Capacitacion acreditada en auditoria o en control y supervision de obras y de
aplicacion de la normatividad de los sistemas administrativos de gestion publica.

- Experiencia no menor de 03 afios en ejercicio de auditoria y funciones de control.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

SECRETARIA I T2-05-675-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la documentacién que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Gerencia.

- Redactar y digitar los documentos diversos de la Gerencia.

- Atencion de llamadas telefénicas y registros de mensaje para el Gerente.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Coordinar reuniones y concretar citas oficiales del Gerente.

- Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso

del Gerente.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudiante de ramas afines.
- Buen nivel de expresion escrita 'y oral
- Conocimiento y practica de aplicativos de sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargos y funciones similares.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

GERENTE D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades de asesoria a la Alta Direccién en asuntos de caracter juridico-legal y

absolver consultas de las diversas unidades organicas de la Municipalidad, mediante

opiniones legales.

Actividades Tipicas

Revisar los informes legales que emite el personal a su cargo sobre diferentes
temas, resolucion de expedientes administrativos que se tramitan en la
Municipalidad.

Emitir informes legales a solicitud del Concejo Municipal, Alcalde y/o niveles
gerenciales cuando lo solicite.

Proponer proyectos de normas legales y administrativas relativas al ambito de
competencia de la Municipalidad.

Proyeccion de convenios, contratos en los que interviene la Municipalidad Distrital
segun las especificaciones dadas por las diversas gerencias, en el marco de sus

funciones.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario de Abogado.
Estudios especializados en Derecho Publico.
Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos similares en

organismos publicos.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia en actividades de

asesoria legal en organismos publicos.

CLASIFICADOR DE CARGOS

29



——a,
- -

~

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

ABOGADO | P1-40-005-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades de caracter legal y solucién de asuntos juridicos en el &mbito del

derecho administrativo.

Actividades Tipicas

- Analizar sobre los proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal.

- Colaborar en la formacion de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial y/o los que estuvieran en juego intereses del Municipio.

- Formular opinion sobre las normas que se promulguen y tengan incidencia en la
gestion municipal, recomendando la conveniencia de su aplicacion.

- Absolver consultas legales en aspectos propios de la institucion y los que

determine la Gerencia.

Requisitos Minimos

- Titulo de Abogado.

- Capacitacion especializada en Derecho Publico con incidencia en gestion
municipal.

- Experiencia no menor de 02 afios en actividades de asesoria legal,

preferentemente con incidencia en gestion municipal.

Alternativo:
- Poseer una combinaciéon de formacion de Derecho y experiencia en gestion

publica.

CLASIFICADOR DE CARGOS

30



.

- “
@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

423 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
‘»\/.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

GERENTE D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

- Es responsable de conducir coordinadamente la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto e Informatica de acuerdo a los procesos técnicos establecidos por
Ley.

- Programar, formular, ejecutar, modificar y evaluar el Presupuesto Institucional
Municipal (PIA) y (PIM).

- Coordina en forma directa con las diversas unidades organicas de la
Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Programar. dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Planificacion,
Presupuesto, Cooperacion Técnica Internacional y Estadistica.

- Formular y proponer a la Alta Direcciéon los lineamientos de Politica y Plan
Estratégico, de Desarrollo Institucional e Integral del Distrito, a corto, mediano,
largo plazo.

- Formular y evaluar el Plan Integral de Desarrollo Distrital, el Plan Operativo
Institucional.

- Formular y mantener actualizado los documentos de gestion (ROF, MOF, CAP).

- Dirigir, coordinar y supervisar la programacion, formulacién, evaluacion del
Presupuesto Municipal, conforme a la ley Anual del Presupuesto Publico de la
Republica.

- Elaborar los proyectos de directivas y disposiciones especificas para la ejecucion y
control del Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal.

- Programar, dirigir y coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas y
demas Gerencias la elaboracion del TUPA.

- Planificar, dirigir y evaluar el sistema estadistico que impulse la Municipalidad en
todas las areas de su competencia, para la definicion de politicas en la gestion
municipal.

- Supervisar la labor de la Subgerencia de Informatica y Estadistica de acuerdo a
las especificaciones funcionales determinadas.

- Proponer a la Gerencia Municipal los programas informaticos necesarios a
implantar en la Municipalidad, de acuerdo al estudio de necesidades.

- Proponer a la Gerencia Municipal los proyectos y/o programas que pueden
ejecutarse en el marco de Cooperacién técnica Internacional.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario en Economia, Ingenieria, Administracién de
Empresas o carreras a fines, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion y experiencia acreditada en Planificacion, formulacién de planes,
Programas y Proyectos, Presupuesto, Racionalizacion.

- Capacidad de decision y criterio para asesorar diversas areas administrativas.

- Experiencia no menor de 03 afios en cargos similares en organismos publicos.
Alternativo:
Poseer una combinaciéon equivalente de formacién y experiencia en actividades
ejecutivas o de gerencia.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l P2-05-338-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

Actividades Tipicas

- Registrar, elaborar y manejar el Presupuesto Institucional de Apertura, aplicandolo
al Software SIAF-GL.

- Efectuar el seguimiento de la ejecucion mensual de los ingresos y gastos.

- Participar en la programacion, formulacién y evaluacion del Plan Operativo
Institucional.

- Formular los proyectos de documentos normativos de gestion ROF, MOF, CAP y
PAP en coordinacién de la Subgerencia de Personal.

- Participar en la formulacién del TUPA

- Formular documentos de registro para la aplicacion de un sistema estadistico
municipal.

- Efectuar la actualizacibn de indicadores estadisticos que administra la

municipalidad para la adecuacién de politicas que impulse la gestion.

Requisitos Minimos

Titulo o Bachiller universitario de las especialidades de Economia, Administracién
de Empresas, Contabilidad o ramas afines.
- Capacitacion acreditada en gestion puablica con énfasis en Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en ejecuciéon de
actividades técnicas de las especialidades de Presupuesto, Racionalizacion,

Cooperacion Técnica Internacional, entre otros.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

SECRETARIA I T2-05-675-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la documentaciéon que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Gerencia.

- Digitar los diferentes documentos (memos, informes, proveidos, etc.) de la
Gerencia.

- Digitar los proyectos de Resoluciones Gerenciales.

- Atender llamadas telef6nicas y registrar de mensaje para el Gerente.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso

del Gerente.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudiante de ramas afines.
- Buen nivel de expresion escrita y oral.
- Conocimiento y practica de aplicativos de sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargos Yy funciones similares.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Dirigir, coordinar, proponer, supervisar y monitorear las actividades relacionadas con los
Sistemas de Informacion, manteniendo los sistemas de informacién de la Municipalidad y
de los equipos computacionales, asi como colaborar a la optimizacién de los

procedimientos administrativos con el apoyo del hardware y/o software necesarios.

Actividades Tipicas

- Disefiar, programar, operar los sistemas informaticos relacionados con el
desarrollo de proyectos, actividades de operacién y de informacién general.

- Prestar apoyo técnico a las demas unidades organicas de la Municipalidad.

- Coordinar con otras municipalidades para la aplicacion de sistemas homogéneos.

- Implementar sistemas de automatizacion de los procesos administrativos de la
Municipalidad.

- Efectuar mantenimiento del equipo informatico.

- Preparar la informacion para la emision de cuponeras.

- Coordinar con el INEI los aspectos que considere necesarios para la gestion

municipal, en base a directivas emitidas por el sistema.

Requisitos Minimos

Titulo o Bachiller universitario de Ingenieria de Sistemas y/o ramas afines.
- Conocimiento de los sistemas administrativos de Gestion Publica.
- Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos similares,

preferentemente en municipios.

Alternativo:

Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en el campo.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

ESPECIALISTA EN ESTADISTICA P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

Actividades Tipicas

- Formular y desarrollar programas de informacion estadistica, que sirva de base
para la toma de decisiones de los més altos niveles de la Municipalidad.

- Administrar y mantener actualizado la base de datos de la informacion estadistica.

- Ejecutar el proceso de recoleccion y procesamiento de la informacion estadistica
recibida y validarla mediante la implementacion de programas especificos.

- Efectuar acciones de asesoramiento a las diversas gerencias que requieren de
informacién estadistica, para la formulacion de sus planes y programas, sirviendo

de apoyo técnico.

Requisitos Minimos

Titulo o Bachiller universitario de las ramas de Estadistica, Sociologia, Economia,
Ingenieria o afines.

- Conoc imiento en el sistema informatico y de aplicativos de informacion
estadistica—Formacion de Banco de Datos Estadistico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia en labores

profesionales relacionadas al campo de la estadistica.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

ESPECIALISTA PAD | P1-05-701-1

Naturaleza de Clase

Planeacion, ejecucion y supervision de actividades en estudios de factibilidad para la

aplicacion de sistemas mecanizados de procesamiento de datos.

Actividades Tipicas

- Desarrollar programas y aplicativos informéticos de acuerdo a las necesidades de
la Municipalidad.

- Mantener los sistemas informéticos en las diversas unidades organicas.

- Investigar la utilizacion potencial de las computadoras y formular planes de trabajo
para el desarrollo de los sistemas.

- Planear la disponibilidad de los recursos en la cantidad adecuada a fin de poder
cumplir los requerimientos de los proyectos de sistemas.

- Evaluar el hardware y software a fin de tener medidas preventivas o correctivas en
forma oportuna.

- Asesorar a las gerencias en asuntos de su especialidad.

Requisitos Minimos

- Bachiller o egresado universitario de las especialidades de Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Economia o ramas afines y/o Titulado de Instituto
Tecnologico Superior de Informética.

- Programador y analista de sistemas.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades técnicas de informatica.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

TECNICO PAD Il T2-05-701-2

Naturaleza de Clase

Brindar apoyo de Soporte Técnico a las unidades organicas de la Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Mantener la operatividad del servicio de red informatica para el funcionamiento
diario de la Municipalidad.

- Proporcionar y acondicionar terminales de la red para el &rea que lo solicite.

- Administrar la red, tiempos de uso, restricciones de servicio u otros que sean
necesarios a implantarse.

- Elaborar reportes de fallas en red y/o terminales.

- Apoyar en la administracion y mantenimiento de los sistemas automatizados de la
Municipalidad.

- Capacitar al personal de las diversas gerencias que lo requieran en el manejo del

sistema informatico instalado.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Superior tecnolégico
- Capacitacién en Administracion Municipal.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en ejecucion de

actividades informaticas y de gestién municipal.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

- Ejecucién de las actividades de asistencia técnico administrativo a la Alta
Direccion.

- Responsable de conducir los actos emanados del Concejo Municipal y contenidos
en Ordenanzas, Resoluciones y otros de acuerdo a la normativa establecida por
ley.

- Controla la administracion y uso del acervo documentario.

Actividades Tipicas

- Planificar, dirigir y ejecutar las acciones técnicas de administracion documentaria,
archivo y registro civil de la municipalidad.

- Elaborar proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Edictos, Decretos, Resolucion de
Alcaldia en estricta sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal o
Alcaldia.

- Confeccionar la agenda para las Sesiones de Concejo segun corresponda de
acuerdo con las instrucciones impartidas por Alcaldia.

- Llevar y mantener al dia las Actas de las Sesiones de Concejo.

- Brindar informacién de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (Ley N° 27806).

- Certificar los documentos obrantes de las diversas areas, que sean solicitadas.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario en Derecho o carreras afines.
- Experiencia no menor de 03 afios en cargos similares.

Alternativo:
Una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades administrativas y técnico legales.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

- Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

- Generalmente supervisa la labor personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas

- Asistir y apoyar al Secretario General en los aspectos técnicos administrativos de
su competencia.

- Elaborar proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones de Alcaldia de
acuerdo a las pautas dadas por el Secretario General.

- Apoyar en la supervision de actividades de las unidades operativas de Registro
Civil y Tramite Documentario y Archivo.

- Formular informes de acuerdo a requerimientos del Secretario General.

- Apoyar al Secretario General en las acciones previas a las celebraciones civicas y
oficiales de la Alcaldia.

- Efectuar seguimiento del tramite de los expedientes ingresados a la Alcaldia,

reportando el estado situacional de los mismos.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas, Derecho o
carreras afines.

- Experiencia no menor de 02 afilos en cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucién de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA I T2-05-675-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la documentaciéon que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva.

Actividades Tipicas

Ejecutar actividades secretariales en apoyo a la Secretaria General.

Desgrabado de las Actas de Sesiones para su revision a fin de que contengan la
real determinacion de los Acuerdos formateando los documentos, las mismas que
servirdn para su posterior encuadernacion previa foliacion.

Preparar el despacho diario de los documentos, para conocimiento y/o firma.
Verificacion del documento original a efectos de fedatear o certificar copias de los
mismos por el Secretario General.

Recepcionar llamadas telefénicas y tener al dia la agenda de citas y reuniones
oficiales.

Clasificar y archivar las normas, los dispositivos legales para uso de Secretaria
General.

Redactar y digitar diversos documentos de acuerdo a instrucciones impartidas.
Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y por la custodia de los
muebles y enseres de la Secretaria General.

Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

Requisitos Minimos

Titulo de Secretaria o estudiante de carreras afines.
Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento y practica de aplicativos en sistemas informaticos.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

- Dirige, conduce y supervisa el Sistema de Administracion Documentaria y Archivo
de la Municipalidad.

- Esresponsable de la validez de la informacién de su competencia.

Actividades Tipicas

- Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, clasificacion,
distribucion, control e informacion de la documentacién de los expedientes que
circulan en la Municipalidad.

- Administrar el Sistema de Archivo General de la Municipalidad.

- Recepcionar y distribuir dentro de las 24 horas los documentos tanto internos
como externos de acuerdo con las normas establecidas e informar a los
interesados sobre el estado de sus expedientes.

- Cumplir con las disposiciones y normas emitidas por el Archivo Nacional para
almacenamiento, custodia y depuracién de documentacion.

- Formular manuales y guias de administracion documentaria para conocimiento de

los usuarios internos y externos.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario de Administracibn de Empresas, Contabilidad,
Economia, Derecho y/o carreras afines.

- Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO I T2-05-707-2

Naturaleza de Clase

- Ejecucion de actividades de apoyo en el sistema administrativo
- Actividades similares a las de Técnico Administrativo |, diferenciandose en la

mayor complejidad y responsabilidad.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, revisar y analizar los expedientes administrativos que ingresan.

- Digitar documentos como transcripciones de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Edictos, Decretos y Resoluciones de Alcaldia.

- Clasificar y archivar las hormas y dispositivos legales para uso de la Subgerencia.

- Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y por la custodia de los

muebles y enseres de la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Bachiller o egresado de Instituto Técnico Superior en Administracién o carreras
afines.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia.

CLASIFICADOR DE CARGOS 42
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de

apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Subgerencia.

- Redactar y digitar diversos documentos diversos de la Subgerencia.

- Cumplir y aplicar la normatividad vigente emitida por el Archivo General de la
Nacion.

- Mantener actualizado el registro y codificacién de la documentacion existente en el
Archivo General para su facil ubicacién y actualizacion.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres que requiere el sistema de

archivo de la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Técnico Superior en administracion y carreras afines.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucién de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A1-05-675-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar y clasificar los documentos a ser distribuidos a las diversas unidades
organicas, mediante el control de cargos.

- Entregar notificaciones y/o transcripciones a solicitud de terceros.

- Controlar la documentaciéon que sale de la Subgerencia de Tramite Documentario
y Archivo para la entrega al servicio Courier.

- Velar por la seguridad y conservacion de los documentos que estan bajo su

responsabilidad.

Requisitos Minimos

- Instrucciéon Secundaria completa.
- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares, de

preferencia en el campo municipal.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Programar, organizar, ejecutar, evaluar las actividades de Registro Civil de los ciudadanos
del distrito.

Actividades Tipicas

- Administrar los Registros que de acuerdo a Ley son responsabilidad de la
Municipalidad, velando por su conservacion y seguridad.

- Expedir copias certificadas de documentos registrados en el archivo de la
Subgerencia y que sean de interés publico.

- Realizar actos matrimoniales individuales, comunitarios y/o externos en el interior
o0 exterior del local municipal, dentro de su jurisdiccién, inscribiéndolos y
expidiendo las partidas correspondientes.

- Elaborar reportes estadisticos de los Registros civiles y tramitarlos ante el
RENIEC.

- Supervisar las labores registrales y administrativas que realiza el personal técnico

y auxiliar a su cargo.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas, Derecho,
Economia o ramas afines.
- Capacitacion especializada en la administracién de recursos municipales.

- Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas en gestion municipal.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de

apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingrese la
Subgerencia.

- Redactar y digitar los diversos documentos de acuerdo a instrucciones recibidas
y/o a criterio propio.

- Tramitar las solicitudes de los ciudadanos que requieran certificaciones de diversa
indole de la Subgerencia.

- Participar en la formulacion de informacion solicitada por el publico o entidades

que lo requieran sobre aspectos relacionados a registros civiles.

Requisitos Minimos

- Bachiller de Instituto Superior Técnico o estudiante universitario de las
especialidades de Administracion, Contabilidad o ramas afines.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucién de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de oficina.

Actividades Tipicas

- Atender al publico sobre solicitudes para la expedicion de copias certificadas y
constancias que corresponda otorgar la Subgerencia.

- Realizar busqueda en los libros y fotocopia de las inscripciones solicitadas.

- Entregar mensualmente estadisticas basicas de ingresos econémicos por todo
concepto a la Subgerencia de Tesoreria.

- Formular informacion sobre la cobertura de hechos vitales que le interesan al INEI.

- Mantener al dia la Agenda y reuniones oficiales del Subgerente.

- Clasificar y ordenar el archivo de las sentencias y documentacion recibida del

Poder Judicial.

Requisitos Minimos

- Estudios universitarios y/o egresado de Instituto Superior Técnico de las
especialidades de Administracion de Empresas, Contabilidad o ramas afines.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE RENTAS

GERENTE D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

Es responsable de conducir y ejecutar los procesos administrativos de la politica tributaria

municipal.

Actividades Tipicas

Proponer politicas, estrategias, programas de generacion de rentas tributarias y no
tributarias.

Proponer proyectos de Ordenanzas que crea, modifica, suprime tributos, exonerar
de ellos y demas normas que tengan relacion con los tributos.

Evaluar operaciones y resultados de la evaluacion de la administracion de
recursos y de la administracion tributaria.

Asesorar a la Alcaldia, Gerencia Municipal y otros 6rganos municipales en materia
tributaria municipal.

Realizar la contabilidad de los ingresos por tributos en coordinacion con la
Gerencia de Administracion.

Conducir las acciones de informacidon al contribuyente y de difusién de las normas
legales y ordenanzas sobre tributos municipales.

Supervisar las acciones de sus Subgerencias.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario preferentemente Contador, Abogado, Economista o
de ramas afines.

Capacitacién especializada en Derecho Tributario.

Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos similares en el
campo de administracion tributaria.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
acciones ejecutivas o gerenciales.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA I T2-05-675-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la documentaciéon que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Gerencia.

- Digitar los diferentes documentos (memos, informes, proveidos, etc.) de la
Gerencia.

- Digitar proyectos de Resoluciones Gerenciales.

- Atender llamadas telefonicas y registrar los mensajes para el Gerente.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Gerente.

- Orientar a los contribuyentes sobre la gestiébn de expedientes tramitados por la

Gerencia.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudiante de carreras afines.
- Buen nivel de expresion escrita y oral
- Conocimiento y practica de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargos y funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia en ejecucién de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECAUDACION TRIBUTARIA

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Programar, coordinar, controlar y ejecutar la gestion de cobranza de los tributos que
administra la Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Determinar, registrar, controlar, actualizar y clasificar por su naturaleza e
importancia las obligaciones tributarias de los contribuyentes sobre las
Declaraciones Juradas, el cual queda registrada en la base de datos.

- Orientar informar a los contribuyentes sobre sus obligaciones tributarias.

- Realizar campafias de difusion sobre las obligaciones tributarias de los
contribuyentes del distrito.

- Emitir los fraccionamientos de las deudas tributarias y/o no tributarias que acuerde
el Concejo Municipal y que administra la Gerencia de Rentas.

- Determinar los intereses y reajustes que correspondan de los tributos que
administra.

- Mantener actualizado el Sistema de Registro de los Contribuyentes.

- Emitir y notificar los valores de cobranza a la ejecutoria coactiva para su accionar
con fines de cobranza.

- Mantener actualizado los estados de cuenta de los contribuyentes y efectuar las
compensaciones de pago emitiendo el informe correspondiente.

- Efectuar los informes técnicos respectivos a los reclamos tributarios de su
competencia.

- Elaborar informes estadisticos de los ingresos por contribuyentes que administra.

- Proponer y recomendar medidas alternativas para mejorar los ingresos de la
Municipalidad.

- Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros documentos
tributarios que obran en los archivos de su cargo.

Requisitos Minimos

- Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion y/o carreras afines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares y de
gestion en Administracion Tributaria.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades de administracion tributaria.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades relacionadas con el manejo del sistema de la administracion y
recaudacion de tributos.

Actividades Tipicas

- Evaluar las condiciones de los contribuyentes afectos, asi como de los
exonerados, pensionistas, etc.

- Formular la programacién, coordinacién, control y supervision de la gestién de
cobranza, tributaria y no tributaria.

- Calcular los intereses generados y los reajustes que correspondan de los tributos
que administran.

- Formular para conocimiento del Subgerente los valores de cobranza para su
emisioén y notificacioén, asi como para su respectivo traslado a cobranza coactiva.

- Supervisar el mantenimiento de estados de cuenta de los contribuyentes.

- Formular liquidaciones para compensaciones de pago emitiendo el informe que
corresponda.

- Formular en base a la informaciéon de los técnicos de su area la estadistica de
ingresos por pagos tributarios.

- Participar en la elaboraciéon del plan de acciébn mensual para recaudacion
tributaria.

- Supervisar la labor de los técnicos administrativos responsables de la recaudacién
tributaria (visitas, notificaciones, etc.).

- Presentar informes y recomendaciones al Subgerente para el mejoramiento de la
administracion y recaudacion tributaria.

- Llevar el control administrativo del acervo documentario.

Requisitos Minimos

- Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion y/o carreras a fines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargos y funciones similares y de gestién en
Administracion Tributaria.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en ejecucion de
actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO I T2-05-707-2

Naturaleza de Clase

- Ejecucion de actividades de apoyo a en sistema administrativo.
- Actividades similares a las de Técnico Administrativo |, diferenciandose en la

mayor complejidad y responsabilidad.

Actividades Tipicas

- Elaborar informes en los expedientes de solicitud de los beneficios de goce de
impuesto predial.

- Elaborar constancias de no adeudo del Impuesto Predial y Arbitrios.

- Elaborar notificaciones para contribuyentes de acuerdo a lo determinado por el
Subgerente.

- Emitir el estado de cuenta corriente de los contribuyentes.

- Emitir recibos anuales por pago de multas administrativas aplicadas a los
contribuyentes.

- Orientar a los pensionistas para que puedan adquirir su goce de deduccién
tributaria.

- Formular la generaciéon de intereses y reajustes que correspondan a los tributos
que se administra.

- Informar y orientar a los contribuyentes sobre sus obligaciones tributarias.

Requisitos Minimos

- Egresado o Bachiller de las carreras profesionales y/o técnicas de Contabilidad,
Economia, Administracion y/o carreras afines.
- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargos similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de

apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, ingresar y procesar las Declaraciones Juradas en el sistema
informatico.

- Brindar ayuda al contribuyente sobre los requisitos que deben adjuntar a la
Declaracion Jurada.

- Realizar descargos de Resoluciones de Exoneraciones, Inafecciones del Impuesto
Predial y recibos cancelados de los contribuyentes.

- Emitir a solicitud del interesado duplicados de auto avalio de conformidad con los
antecedentes que obran en la Subgerencia.

- Registrar y controlar por la recaudacion de arbitrios del comercio ambulatorio
CISA.

- Ejecutar segun convenios aprobados por la Gerencia de Rentas los

fraccionamientos aprobados a los contribuyentes, en el sistema informatico.

Requisitos Minimos

- Egresado o Bachiller de las carreras profesionales y/o técnicas de Contabilidad,
Economia, Administracion y/o afines.
- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en labores y funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l A2-05-160-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo.

Actividades Tipicas

- Realizar visitas a los contribuyentes de acuerdo a la orden emitida por el
Subgerente y a lo establecido en la Hoja de Ruta.

- Registrar los resultados de la gestidn en el Acta de Visita respectiva.

- Levantar informacion relevante para la cobranza como consecuencia de la visita
realizada.

- Realizar el seguimiento de los compromisos obtenidos en la gestién de visita.

- Notificar los documentos de cobranza de los contribuyentes.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Superior de las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacién y/o afines.
- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en funciones afines de Recaudacion Tributaria.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Programar, dirigir, coordinar y ejecuta las acciones de fiscalizaciéon de los tributos,
disefiando la estrategia a ser ejecutada.

Actividades Tipicas

Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos determinando
recaudaciones por concepto de fiscalizacion tributaria en base a indicadores
trimestrales.

Elaborar el plan de accién mensual de fiscalizacion tributada.

Establecer criterios de segmentacion de los contribuyentes y de sus predios con
fines de fiscalizacion.

Supervisar las labores de inspeccion, investigacion y control que realiza el
personal técnico a aquellos predios que gocen de inafectacién, exoneracion o
beneficio tributario.

Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano la informacion sobre la base de
las Licencias de Construccion y Declaracion de Fabrica y de Ampliaciones de
Inmuebles, verificando si estos corresponden a las Declaraciones Juradas de
Autoavaluo.

Emitir Resoluciones de Determinacién de Impuesto Predial y Arbitrios vy
Resoluciones de Multas tributarias.

Requisitos Minimos

Titulo profesional en las especialidades de Contabilidad, Economia,
Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria Civil, Arquitectura o ramas
afines.

Conocimientos de los aspectos tributarios municipales y aplicativos en el sistema
informatico.

Experiencia no menor de 02 afios en desempefio de cargos y funciones.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia en la ejecucién
de actividades de fiscalizacion.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Programar, dirigir, controlar el plan de actividades de fiscalizacién de los tributos
municipales.

- Ejecutar la correcta aplicacion de la legislaciéon tributaria en materia de
fiscalizacion.

- Revisar la documentacion que le sea encomendada por el Subgerente, velar por
su custodia y conservacion.

- Formular los informes técnicos de fiscalizacion para la emisién de Resoluciones de
Determinacion, Multas y Ordenes de Pago.

- Detectar a los evasores tributarios a través de trabajos de campo y gabinete,

asimismo elaborar una relacion para hacerles acotaciones de oficio.

Requisitos Minimos

- Estudiante de Instituto Técnico Superior o universitario de las carreras de
Contabilidad, Economia, Administracion y/o ramas afines.

- Capacitacién en Fiscalizacion Tributaria Municipal.

- Capacitacion en operador PAD | y aplicativos informaticos.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I A2-05-160-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo.

Actividades Tipicas

- Desarrollar funciones de apoyo en la revision de declaraciones juradas para
determinar la correcta aplicacion de liquidaciones, reajustes e interés moratorio, en
cumplimiento con las disposiciones tributarias municipales.

- Apoyar en las acciones de fiscalizacidén que ejecuta la Subgerencia.

- Realizar el cruce de informacion del trabajo realizado, con la base de datos de la
Municipalidad y hacer de conocimiento del Subgerente, para las acciones que

considere conveniente.

Requisitos Minimos

- Estudiante de Instituto Técnico Superior 0 estudiante universitario de las carreras
de Ingenieria Civil, Arquitectura o ramas afines.
- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico y de fiscalizaciébn municipal.

- Experiencia no menor de 01 afio en el desempefio de cargo y funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS 57
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SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

EJECUTOR COACTIVO P3-40-005-3

Naturaleza de Clase

Titular del procedimiento de la ejecucién de actividades de cobranza por la via coactiva de
las obligaciones de los contribuyentes tributarios y no tributarios. Supervisa al personal

técnico.

Actividades Tipicas

- Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N° 26979 y su modificatoria
Ley 28165.

- Su funcion es indelegable, a tiempo completo y a dedicacién exclusiva.

- Delegar al Auxiliar Coactivo la elaboracion de los documentos que sean
necesarios para impulsar el procedimiento coactivo.

- Efectuar correcciones a las observaciones efectuadas por el Ejecutor Coactivo

Exhortante.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado en Derecho.
- Conocimiento de la Ley de Ejecucion Coactiva.

- Experiencia no menor de 02 afios en desempefio de cargos y funciones similares.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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AUXILIAR COACTIVO P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades de cobranzas coactivas o ejecucion forzada por mandato del

Ejecutor Coactivo.

Actividades Tipicas

- Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

- Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento coactivo.

- Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

- Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten.

- Emitir los informes pertinentes para conocimiento del Ejecutor Coactivo.

- Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Requisitos Minimos

- Titulo y/o Bachiller en Derecho.
- Especializado en Sistemas Tributarios Municipales.
- Capacitacion en sistema informatico

- Experiencia no menor de 02 afios en labores de auxiliar coactivo.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia en acciones
coactivas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA | T1-05-675-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion y coordinacion de actividades variadas de apoyo secretarial.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentaciéon que ingrese a la
Subgerencia.

- Redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento y/o firma.

- Mantener actualizado y organizado el archivo de las comunicaciones internas y
externas, recibidas y emitidas por la Subgerencia.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Subgerente.

- Mantener informado al Ejecutor Coactivo sobre las acciones de su competencia y
sobre los aspectos que le fueron encargados.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la funcion de ejecucién coactiva.

- Preparar el cuadro de necesidades de utiles de oficina y controlar su existencia a
fin de mantener el stock necesario.

- Revisar los antecedentes documentarios que justifiquen el comprobante de pago
para aprobacién del Ejecutor Coactivo y su canalizacion ante el 6rgano

competente.

Requisitos Minimos

- Instruccion Secundaria completa o estudios superiores.
- Buen nivel de expresion escrita y oral.
- Dominio de aplicacion en el entorno Windows.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia en actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I A2-05-160-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo.

Actividades Tipicas

- Apoyar a los Auxiliares Coactivos en sus diversas diligencias.

- Elaborar y formar los expedientes coactivos para conocimiento del Ejecutor
Coactivo.

- Coordinar con la Subgerencia de Administracién y recaudacién Tributaria los
tramites pendientes para formulacion de ejecucién coactiva.

- Digitar los proyectos de Resolucion que se elevan al Gerente de Rentas para su
aprobacioén, tramite y/o para el archivo de expedientes de ejecucién coactiva.

- Orientar al contribuyente sobre aspectos de tributacién y de acciones de ejecuciéon
coactiva.

- Recepcionar, registrar y distribuir de los documentos que ingresan a la
Subgerencia.

- Desactivar en el sistema informéatico los tributos bloqueados por disposicién del
Ejecutor Coactivo.

- Preparar la informacion sobre los ingresos diarios, semanales y mensuales de
ejecucion coactiva.

- Repartir notificaciones, actas de embargo y otras comunicaciones.

Requisitos Minimos

- Estudiante de universitario y/o de Instituto Técnico Superior de las especialidades
de Contabilidad, Economia, Administracion o ramas afines.

- Experiencia no menor de 02 afios en funciones afines de ejecucion coactiva.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS




.
- -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

“%29 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
15\1,‘

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENTE D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

Planificacion, direccion y coordinacion de actividades técnicas administrativas de las
unidades organicas asignadas al area de su competencia.

Actividades Tipicas

- Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y orientar la
Administracion de politicas y normas sobre los sistemas de Logistica, Servicios,
Personal, Contabilidad y Tesoreria.

- Apoyar a la Alta Direccion y demas érganos municipales en sus requerimientos
financieros, de personal, capacitacion, logistica, servicios y sistemas utilizando los
criterios de racionalidad.

- Supervisa el proceso logistico en su etapa de adquisicion, almacenaje, distribucion
y mantenimiento, asi como el control patrimonial de los bienes.

- Supervisar el proceso de administracion de personal en etapas de seleccion,
evaluacion, control, remuneracion, estimulos y promocién del desarrollo
profesional, técnico, social, cultural y humano de los trabajadores de la
Municipalidad.

- Supervisar el proceso de la Contabilidad Gubernamental Integrada.

- Conducir el proceso financiero en general y administracién de los ingresos vy
egresos de fondos, respetando las normas técnicas y gubernamentales.

- Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales vy
municipales, referente a la administracion de los recursos financieros y de bienes
tales como el Fondo de Compensacion Municipal (FONCOMUN) y el Programa del
Vaso de Leche.

- Efectuar las acciones de control interno en la Gerencia y las Subgerencias a su

cargo.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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- Elaborar informacion estadistica basica y los flujos de caja que permitan a la Alta
Direccion tomar acciones correctivas, preventivas y/o que se consideren precisas
realizar en forma oportuna.

- Asegurar la continuidad de las actividades que desarrolle la Municipalidad
mediante el oportuno y adecuado suministro de bienes y servicios requeridos.

- Establecer normas, directivas y procedimientos encaminados al logro de la
maxima eficiencia funcional del sistema administrativo.

- Participar en la formulaciébn del Presupuesto Participativo y de los planes
operativos de la Municipalidad.

- Establecer normas, directivas y procedimientos encaminados al logro de la
maxima eficiencia.

- Supervisar la elaboracion e implementacion del Plan Anual de Adquisicion y
Bienes de Servicios.

- Participar en las comisiones asignadas por la Alta Direccién.

- Velar por la seguridad interna de la institucién.

- Visar diferentes proyectos de Resoluciones de gestion municipal.

- Emitir informacién periddica a la Gerencia Municipal alcanzandole sugerencias y/o

propuestas de caracter normativo para el mejoramiento de la gestion.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario de las especialidades de Administracion de
Empresas, Contabilidad, Economia o ramas afines.

- Especializado en sistemas administrativos de gestion publica.

- Conocimiento del Sistema Windows y de otros aplicativos en el sistema
informatico.

- Experiencia no menor de 03 afios en labores similares en gestién publica y en

conduccién de personal.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en labores

ejecutivas o de gerencia.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l P2-05-066-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de

apoyo. Generalmente supervisa la labor del personal profesional y técnico.

Actividades Tipicas

- Preparar y recabar informacion relevante para la toma de decisiones de la
Gerencia.

- Formular y proyectar documentos varios (oficios, memorandums, informes,
reportes, cuadros estadisticos) para firma del Gerente.

- Redactar informes y emitir opinion técnica sobre aspectos de los sistemas
administrativos que integran la Gerencia.

- Formular proyectos de Resoluciones Administrativas como consecuencia de los

tramites que se canalizan en la Gerencia.

Requisitos Minimos

- Bachiller o egresado universitario en las especialidades de Derecho,
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia, Ingenieria o ramas afines.

- Conocimiento de normas legales que inciden en la gestion municipal.

- Dominio de aplicaciones en entorno Windows.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempeiio de funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas en gestion municipal.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA I T2-05-675-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la documentaciéon que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese a la
Gerencia.

- Redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento y/o firma.

- Mantener actualizado y organizado el archivo de las comunicaciones internas y
externas, recibidas y emitidas por la Gerencia.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Gerente.

- Mantener informado al Gerente sobre las acciones de su competencia y sobre los
aspectos que le fueron encargados.

- Registrar y controlar las Resoluciones que se aprueban en la Municipalidad.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la Gerencia.

- Preparar el cuadro de necesidades de (tiles de oficina y controlar su existencia a

fin de mantener el stock necesario.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria o estudiante de carreras afines.
- Buen nivel de expresion escrita y oral.
- Dominio de aplicacién en el entorno Windows.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE PERSONAL

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Es responsable del cumplimiento de los procesos técnicos propios del Sistema Nacional
de Personal de conformidad a la normatividad legal vigente.

Actividades Tipicas

Proponer lineamientos y coordinar los procesos técnicos del Sistema de Personal
de la Municipalidad.

Dirigir, controlar y supervisar la elaboracion de planillas de remuneraciones y
pensiones de los trabajadores activos, jubilados de manera mensual, asi como la
liquidacion de sus beneficios sociales de acuerdo a ley.

Ejecutar actividades funcionales en materia de desarrollo y promocién a través de
la capacitacion y el perfeccionamiento de los trabajadores en las materias que
sean de su especialidad.

Desarrollar programas de servicio social, recreaciéon, deportes, arte y cultura para
promover la integracién municipal.

Programar y desarrollar en coordinacion con ESSALUD programas de prevencion
de la salud, mediante vacunacién y examenes de despistaje y laboratorio.

Emitir informes de antecedentes administrativos y opinidbn técnica en los
expedientes que se tramiten sobre los diferentes derechos de los servidores.
Asesorar y apoyar a las diferentes dependencias de la Municipalidad en asuntos
del personal.

Elaborar y proponer normas y reglamentos que servirAn de guias para la
administracién de personal y de conocimiento de los derechos y obligaciones del
personal.

Ejecutar las acciones del personal autorizadas por el nivel competente a
designaciones, destaques, rotacion, promocién asenso, encargos y otros.
Programar y supervisar la aplicacion de los dispositivos legales vigentes en
materia laboral que enmarcan la gestion de administracién de recursos humanos
del Sector Publico.

Supervisar la elaboracion del Cuadro para Asignacion del Personal CAP y su
adecuada aplicacién a fin de optimizar los recursos humanos a acorde a las
labores asignadas.

Requisitos Minimos

Profesional titulado en las especialidades de Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Economia, Derecho o ramas afines.

Especializado en sistemas administrativos de gestion publica.

Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en labores
ejecutivas en aspectos de administracion de personal.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo.
Generalmente supervisa la labor personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas

Ejecutar las actividades funcionales en materia de procesos técnicos para la
elaboracion de planillas de remuneraciones del personal activo y de pensiones
elevandolas para su aprobacion al Subgerente en un plazo que no excédala
primera quincena de cada mes.

Efectuar informes técnicos de acuerdo a los antecedentes en los expedientes que
se tramitan en la Subgerencia por solicitud de derechos de los servidores activos y
pensionistas.

Efectuar liquidaciones de beneficios sociales, otorgamiento de pensiones,
quinquenios, subsidio por sepelio y luto y de devengados como derecho de los
servidores activos y pensionistas.

Revisar y mantener al dia las normas legales relacionadas con los aspectos de
administracion de personal.

Elaborar las boletas de pago de empleados, obreros y pensionistas en forma
mensual como consecuencia de la planilla de pagos.

Verificar los documentos recepcionados para los descuentos por diferentes
conceptos, asi como la informaciéon en el programa de Declaracion Telemética
PDT — formato 600 y 610.

Elaborar planillas de pagos y aportes provisionales de los servidores.

Aplicar correctamente los descuentos de las leyes sociales y aportaciones.
Custodiar y conservar la copia de la planilla mensual.

Programar, ejecutar y controlar los programas de prevencion de la salud para el
trabajador y su familia.

Planear y ejecutar programas de capacitacién y cultura para los servidores a
través de convenios con instituciones publicas y privadas.

Elaborar informes técnicos sociales del trabajador, recomendando las acciones
pertinentes.

Requisitos Minimos

Titulo o Bachiller universitario de las especialidades de Administracion de
Empresas, Asistente Social o Trabajador Social, Ingenieria Industrial, Economia,
Derecho o ramas afines.

Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y/o funciones
similares en organismos publicos.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades técnicas en los aspectos de administracion de personal.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentaciéon que ingrese a la
Subgerencia.

- Tomar dictado y redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento y/o firma.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Subgerente.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Registrar y controlar las Resoluciones sobre aspectos de personal que se emiten
en la Municipalidad.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la Subgerencia.

- Efectuar el control de asistencia y permanencia del personal de la Municipalidad.

- Elaborar resimenes mensuales del personal para efectos de descuentos por faltas
y tardanzas.

- Llevar control de las licencias por asuntos personales a cuenta de vacaciones y
cumplimiento de vacaciones del rol de vacaciones aprobado

- Mantener actualizado los legajos del personal, incorporando en los mismos los
documentos en el campo que correspondan.

- Elaborar constancia de haberes y descuentos a solicitud de los interesados.

- Preparar el cuadro de necesidades de utiles de oficina y controlar su existencia a
fin de mantener el stock necesario.

Requisitos Minimos

- Estudiante universitario y/o egresado de Instituto Superior Técnico de las
especialidades de Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad,
Secretariado o ramas afines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades
administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la adquisicion, distribucion de bienes y servicios optimizando la
calidad, cantidad, oportunidad, lugar y costos de los mismos, aplicando la normatividad

legal vigente en la adquisicién de bienes y servicios.

Actividades Tipicas

- Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de
abastecimiento y control patrimonial en concordancia con la normatividad vigente.

- Programar, coordinar y evaluar el abastecimiento de bienes y servicios en
cumplimiento del presupuesto aprobado.

- Administrar los bienes almacenados, realizando su distribucién oportuna,
conservacion y control permanente.

- Administrar la presentaciéon de servicios de mantenimiento y reparaciones de la
infraestructura municipal, representada por edificaciones, maquinaria y equipos.

- Planificar, dirigir, disponer y controlar los servicios auxiliares de limpieza,
gasfiteria, carpinteria, electricidad y similares.

- Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

- Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas las modificaciones del Plan
Anual de Obtenciones de acuerdo a las necesidades y/o contingencias que se
presenten.

- Programar, ejecutar y supervisar el proceso en la toma de inventario de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

- Programar, ejecutar y supervisar los procesos decodificacién valorizacion, para los
ingresos de bienes patrimoniales, asi como para la depreciacion, regulacion de
bajas y excedentes de inventarios, en coordinacion con la Subgerencia de
Contabilidad para conciliar los registros contables.

- Programar acciones legales que permitan reconocer la propiedad de los bienes
inmuebles de la Municipalidad en coordinacién con la Gerencia de Asesoria Legal

y Procuraduria Puablica Municipal.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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- Ejercer la funcion de Secretaria Técnica de los procesos de seleccién de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

- Realizar los Concursos de Precios y Licitaciones Publicas de conformidad con la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Coordinar, programar y realizar la contratacion de los servicios que requieran las
diversas unidades orgénicas para el cumplimiento de sus funciones.

- Supervisar las actividades de mantenimiento de las unidades moviles de la
Municipalidad.

- Ingresar al SEACE todos los procesos de seleccién para la adquisicion de bienes y
servicios que requiere la Municipalidad.

- Supervisar la contratacion de locadores de servicios y formular las planillas
mensuales de honorarios.

- Supervisar la seguridad interna de la institucion.

- Elaborar la estadistica basica sistematizada de los procesos ejecutados, asi como
la emisién de 6rdenes de compra y/o servicios.

- Visar las Resoluciones de Alcaldia que aprueban los contratos derivados del
proceso de seleccion, asi como de las Resoluciones de Gerencia que aprueben
los expedientes de contratacion y aprobacion de bases de procesos de seleccion.

- Proponer mecanismos de racionalidad del uso de los bienes y servicios de que

dispone la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado o Bachiller de las carreras de Administracion de Empresas,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o ramas afines.

- Conocimiento del Sistema de Abastecimiento, asi como de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y normas complementarias.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos o funciones

similares en el Sector Publico.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades técnicas-administrativas en esta materia.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo.
Generalmente supervisa la labor personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas

- Elaborar normas, procedimientos e investigaciones preliminares para determinar
las necesidades de la Municipalidad en materia de abastecimiento.

- Participar en la formulacion del Plan de Adquisiciones.

- Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el proceso de adquisiciones de
bienes y servicios.

- Formular el registro de proveedores y mantener actualizado la documentacion
sobre la administracion de los bienes del almacén.

- Elaborar proyectos de bases administrativas y coordinar la formulacién de
especificaciones técnicas de bienes y servicios.

- Efectuar las cotizaciones que sean necesarias para la adquisicion de bienes y
servicios que requiere la Municipalidad.

- Formular el cuadro comparativo de cotizaciones antes de las adjudicaciones
directas.

- Recepcionar y atender los comprobantes de entradas y salidas de bienes y
materiales de las diferentes oficinas.

- Distribuir los pedidos de materiales de oficina y otros a las diferentes unidades
organicas d la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Egresado universitario o Bachiller de las especialidades de Administracion de
Empresas, Contabilidad o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad vigente sobre abastecimiento.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades administrativas en el campo de abastecimiento.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
Encargado de orientar la ejecucion de los diferentes procesos de seleccion

requeridos por la Municipalidad.

Actividades Tipicas

Elaborar informes técnicos sobre la situacion de los servicios generales,
recomendando las acciones a seguir para su ejecucion y supervision.

Proponer al Subgerente los requerimientos necesarios para el mantenimiento y
seguridad de los bienes y equipos de la Municipalidad.

Supervisar el mantenimiento y seguridad de los locales de la municipalidad,
efectuando la supervisiéon general y evaluacion del personal de la seguridad
interna.

Prever y mantener en buenas condiciones de operatividad los mobiliarios, equipos
y vehiculos de la Municipalidad, llevando un registro y control de su
mantenimiento.

Llevar un registro y control del personal de servicio de la seguridad, limpieza y
mantenimiento de los bienes Municipales.

Atender y tramitar en forma oportuna y permanente el requerimiento de los

servicios basicos de luz, agua, teléfono.

Requisitos Minimos

Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico de las especialidades de
Administracion de Empresas, Contabilidad o ramas afines.

Conocimiento de la normatividad de abastecimiento en entidades publicas.
Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo. Encargado del

abastecimiento y servicios generales de la Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Tramitar compras por caja chica y efectuar la rendicion de cuentas que
corresponda.

- Efectuar las cotizaciones de acuerdo a los requerimientos de las unidades
organicas de la Municipalidad.

- Elaborar cuadros comparativos para las autorizaciones de giro de o6rdenes de
compras y ordenes de servicio.

- Efectuar compras directas por encargo del Subgerente.

- Solicitar proformas a los proveedores via fax, correo, escrito, entre otros.

- Tramitar las publicaciones en el Diario Oficial ElI Peruano.

- Efectuar y controlar las 6rdenes para abastecimiento de combustible a unidades

moviles de la Municipalidad, formulando el reporte semanal y mensual.

Requisitos Minimos

- [Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico de las especialidades de
Administracion de Empresas, Contabilidad o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad de abastecimiento en entidades publicas.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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CHOFER | T1-60-245-1

Naturaleza de Clase

Conduccion de vehiculos motorizados y reparacién sencilla de los mismos.

Actividades Tipicas

- Conducir vehiculos motorizados para transporte del personal a las diferentes
diligencias en cumplimiento de sus funciones.

- Revision de las condiciones minimas de estado del vehiculo, frenos, direccion,
aceite, agua y limpieza del vehiculo que conduce.

- Apoyar a los Sefores Regidores en sus diferentes comisiones de acuerdo a lo
autorizado por el Subgerente.

- Efectuar el mantenimiento periodico del vehiculo automotriz a su cargo.

- Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes y costear
reparaciones.

- Llevar el control y actualizacion de la bitdcora del vehiculo.

Requisitos Minimos

- Instruccion Secundaria completa

- Brevete profesional para conducir vehiculos liviano o pesado.

- Pleno conocimiento del Reglamento de Transito.

- Conocimiento de mecanica automotriz de vehiculos livianos (auto, camioneta).

- Experiencia no menor de 02 afios en conduccion de vehiculos.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUPERVISOR DE DE CONSERVACION | A1-05-690-1

Naturaleza de Clase

Supervision y coordinacion en las labores de mantenimiento y limpieza de la

Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Efectuar labores de limpieza de los diversos ambientes y locales de la
Municipalidad.

- Efectuar periédicamente el requerimiento de los materiales de limpieza para la
ejecucion de sus funciones asignadas.

- Otras que le asigne el Subgerente de Logistica y Servicios Generales.
Requisitos Minimos
- Instruccion Primaria completa.

- Conocimiento en uso de materiales de limpieza.

- Experiencia no menor de 01 afio en la ejecucion de tareas afines.

CLASIFICADOR DE CARGOS 75
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VIGILANTE A1-05-160-1

Naturaleza de Clase

Es responsable de la supervision y registro de los visitantes a la Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Efectuar reportes diarios de ingreso y salida del personal.

- Efectuar los controles necesarios de paquetes, bolsos, maletines del personal que
ingresa y sale de la Municipalidad.

- Verificar las cerraduras de los ambientes de los locales de la Municipalidad al
término de la labor, supervisando que los equipos de cémputo y otros se
encuentren apagados, procediendo a la desconexion de ser el caso.

- Efectuar el control de seguridad de las unidades de automdviles en el frontis y

parte lateral del local principal de la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Instruccion Secundaria completa y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de funciones similares.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE TESOSRERIA

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de los valores, finanzas, cartas de garantia, efectivo y las cuentas
corrientes de la Municipalidad de conformidad a la normatividad legal vigente.

Actividades Tipicas

Programar, dirigir y ejecutar los procesos y actividades del Sistema de Tesoreria
Municipal.

Administrar y regular el flujo de fondos de la Municipalidad.

Aperturar y mantener actualizada las cuentas bancarias de la Municipalidad.
Formular la programaciéon de caja en concordancia a la captacion de ingresos y al
Calendario de Compromisos de Gastos.

Recepcionar, registrar, controlar y cautelar los ingresos de fondos por rentas y
tributos recaudados por la Subgerencia de Administracion y Recaudacion
Tributaria y demas érganos de la Municipalidad generadores de ingresos.
Efectivizar y/o girar los pagos a proveedores por bienes y servicios prestados, asi
como el pago de planillas, de sueldos, salarios y pensiones.

Coordinar, proponer y realizar las gestiones de pago de las obligaciones
financieras.

Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de ingresos, egresos,
formular el parte diario y el consolidado de fondos mensuales de ingresos y
gastos.

Llevar el control de Caja Chica de acuerdo a las normas establecidas, remitiendo
el reporte a la Subgerencia de Contabilidad para su afectacion contable y
presupuestal.

Emitir de forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la toma de
decisiones.

Llevar registros diarios de caja y efectuar las conciliaciones bancarias.

Mantener registros estadisticos del rea y proporcionar informaciéon en asuntos de
su competencia.

Requisitos Minimos

Titulo profesional o Bachiller universitario de las carreras de Contabilidad,
Economia o ramas afines.

Conocimiento del Sistema de Tesoreria en la gestidén publica.

Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucién de
técnicas administrativas de gestion publica.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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CAJERO I T2-05-195-2

Naturaleza de Clase

Actividades similares a las del Cajero I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Actividades Tipicas

- Apoyar en las operaciones de flujo de fondos en las etapas de recepcion de
ingresos, custodia y distribucién de los fondos de la Municipalidad.

- Elaborar los compromisos de pago, cheques respectivos en el sistema de
tesoreria, registrando el estado de devengado en el sistema SIAF.

- Elaborar el parte diario de fondo, consolidado de descuentos de ley, ingresos
propios, reintegros, pago de remuneraciones y similares.

- Custodiar el dinero hasta ser entregado al Subgerente.

- Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondo.

- Verificar el monto de los cheques girados contra los documentos presentados,
facturas, planillas u otros.

- Controlar el stock de especies valoradas.

- Llevar el registro de caja referente al movimiento de fondo diario por ingresos de
tributos y otros.

- Preparar y extender recibos de pagos, cobranzas y aplicar deducciones por
Seguro y/o SUNAT.

- Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados, asi como los que justifican
los pagos efectuados.

Requisitos Minimos

- Estudiante universitario y/o egresado de Instituto Superior Tecnologico de las
especialidades de Ciencias Administrativas o Contables.

- Conocimiento de la normatividad del Sistema de Tesoreria en la gestién publica.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades contables administrativas en gestion publica.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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CAJERO | T1-05-195-1

Naturaleza de Clase

Es responsable del control y movimiento de fondos por caja hasta su arqueo al final de la

jornada laboral.

Actividades Tipicas

- Verificar el monto de los cheques girados o pagos en efectivo efectuaos contra los
documentos que lo amparan.

- Controlar y mantener con seguridad las especies valoradas que obran en la
Subgerencia y que por delegacién son de su responsabilidad.

- Llevar un registro auxiliar de caja referente al movimiento de fondos.

- Elaborar el parte diario de fondo, consolidado de descuentos de ley, ingresos
propios, reintegros, pago de remuneraciones y similares.

- Preparar y extender recibos de pagos, cobranzas y aplicar deducciones por
Seguro y/o SUNAT.

- Verificar diariamente los cheques pagados y cartas orden atendidas por el banco y
cargadas en la cuenta bancaria respectiva sobre el gasto efectuado.

- Llevar registros auxiliares de Caja-Bancos y otros registros de los fondos de caja
gue administra la Subgerencia.

- Por delegacion del Subgerente efectuar los depésitos de dinero a los bancos que

administran las cuentas corrientes de la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Estudiante universitario y/o egresado de Instituto Superior Tecnoldgico de las
especialidades de Ciencias Administrativas o Contables.

- Conocimiento de la normatividad del Sistema de Tesoreria en la gestion publica.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.
Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades técnicas en el manejo de caja.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO I T2-05-707-2

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo. Actividades
similares a las del Técnico Administrativo |, diferencidndose en la mayor complejidad y

responsabilidad.

Actividades Tipicas

- Registrar y actualizar el Libro Bancos que administra la Subgerencia.

- Elaborar el reporte de disponibilidad diaria de los fondos de acuerdo a los ingresos
recibidos.

- Analizar y conciliar las cuentas bancarias de la Municipalidad.

- Formular e imprimir el parte diario, acumulado y mensual a través del sistema de
caja.

- Registrar y controlar los movimientos de cuentas bancarias, transferencias,
abonos, etc.

- Elaborar de informacién financieras en el formato F-3, flujos de ingresos y egresos

- Elaborar y registro de comprobantes de pago.

- Elaborar de cheque para pago de los proveedores de bienes y servicios.

Requisitos Minimos

- Estudiante universitario o egresado de Instituto Superior Tecnoldgico de las
especialidades de Ciencias Contables o Administrativas.
- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades

administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar y archivar la documentacion que ingresa a la Subgerencia.

- Elaborar y registrar comprobantes de pago por los cheques y pagos efectuados.

- Elaboracién y registrar los comprobantes de ingreso.

- Elaborar reportes de cheque en cartera y de compromisos pendientes.

- Efectuar el seguimiento de los documentos en tramite de la Subgerencia.

- Llevar el registro de apoyo a la funcion de caja.

- Preparar el cuadro de necesidades de utiles de oficina y controlar su existencia a

fin de mantener el stock necesario.

Requisitos Minimos

- Instruccién Secundaria completa o egresado de Instituto Superior Tecnoldgico.
- Conocimiento del sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en ejecuciéon de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Es responsable del cumplimiento de los procesos técnicos propios del Sistema de
Contabilidad de conformidad a la normatividad legal vigente.

Actividades Tipicas

Supervisar y evaluar actividades de control previo tales como: érdenes de compra,
6rdenes de servicio, comprobantes de pago, caja chica, etc.

Programar, coordinar, evaluar, supervisar y ejecutar registros contables,
presupuestales, analisis de cuentas, revision de documentos, etc.

Elaborar el Balance de Comprobacion, Balance Constructivo, Balance General
para la presentacién de los Estados Financieros a la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica.

Elaboracion de la Obligacion Tributaria (Programa de Declaracion Telematica-PDT
— formulario 621 — rentas de cuarta categoria).

Elaborar y presentar informes periddicos de perfil y las metas a realizar, asi como
Su ejecucion.

Revision de la documentacion sustentadora de los anticipos otorgados a los
funcionarios.

Mantener informado a la Gerencia de Administracion y Finanzas con respecto a la
situacion de anticipos pendientes por rendir.

Elaborar reportes de ingresos y egresos mensuales del Programa del Vaso de
Leche, el cual es remitido a la Contraloria.

Brindar informacion oportuna a las diferentes unidades organicas de las
actualizaciones tributarias.

Requerir a las diversas unidades la documentacion que tenga incidencia contable.
Efectuar arqueos de caja en forma periddica.

Efectuar los registros contables en el Sistema Integrado de Administraciéon
Financiera SIAF-GL.

Presentar la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del primer y segundo
trimestre a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

Efectuar visaciones a diferentes documentos oficiales como: érdenes de compra,
o6rdenes de servicio, caja chica-fondo de pagos en efectivo, comprobantes de
pago, Resoluciones, Directivas, etc.

Requisitos Minimos

Titulo de Contador Publico Colegiado.

Conocimiento en el Sistema Nacional de Contabilidad.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente como Contador Publico y experiencia en
cargos afines.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Es responsable de la elaboracion oportuna de la diferente informacién contable.
Generalmente supervisa la labor personal técnico.

Actividades Tipicas

- Participar en el control previo y concurrente de la ejecucion patrimonial y
presupuestal de los comprobantes de pago.

- Apoyar en el control previo y concurrente de las ordenes de compra y/o de
servicio.

- Efectuar el andlisis de la cuenta contable.

- Efectuar el registro contable de los diversos documentos.

- Revisar la documentacion sustentadora de los anticipos otorgados.

- Apoyar en la revision de documentacion sustentadora de liquidaciones de obras.

- Participar en el arqueo de valores de la Subgerencia de Tesoreria.

- Participar en el equipo de toma de inventario anual o cuando lo estime la
Subgerencia de Logistica.

- Efectuar los registros contables en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF-GL.

- Efectuar las provisiones en el sistema contable de asientos presupuestales y
financieros, érdenes de compra, 6rdenes de servicio, notas contables, registro de
entrada y salida del almacén, planilla de remuneraciones, liquidaciones de
beneficios sociales, ingresos a caja, liquidaciones de caja chica, depdsito a
bancos, comprobantes de ingreso y pagos, conciliaciones bancarias, etc.

Requisitos Minimos

- Bachiller universitario y/o egresado de Instituto Superior Tecnoldgico de la carrera
de Contabilidad.

- Conocimiento del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades contables.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-701-4

Naturaleza de Clase

Ejecucion de actividades variadas de registro en Libros Contables.

Actividades Tipicas

- Registrar las operaciones contables y preparar los Balances de Comprobacién.

- Recoger informaciéon y apoyar en la evaluacion y formulacion de los Estados
Financieros y Presupuestales.

- Realizar arqueos de caja de manera periédica y/o sorpresiva.

- Analizar las cuentas de Balance, estado de Gestion y los Estados
Presupuestarios.

- Revisar y codificar el Patrimonio y presupuestalmente los documentos y gastos, de
manera permanente.

- Elaborar los formatos de obligacion tributaria (PAT), renta de cuarta categoria.

- Efectuar el registro contable y presupuestal de los documentos pertinentes que
ingresan a la Subgerencia.

- Recepcionar, revisar y registrar los documentos de rendiciones de cuentas,
efectuando las observaciones que correspondan, solicitando la regulacion
inmediata de acuerdo a las normas vigentes.

- Registrar auxiliares estandar de las cuentas, estudios, obras y otros.

- Organizar y administrar la correspondencia interna y externa, recibida y emitida.

- Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones especificas del
Subgerente.

- Emitir y consolidar informes contables y Balances de Comprobacion de los
recursos de donacion.

- Atender y orientar al publico en sus consultas y gestiones a realizar.

Requisitos Minimos

- Estudiante universitario y/o egresado de Instituto Superior Técnico de la
especialidad de Ciencias Contables.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones afines.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades contables.

CLASIFICADOR DE CARGOS 84
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SUBGERENCIA DE IMAGEN Y PARTICIPACION VECINAL

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Disefia, organiza y ejecuta las labores de imagen institucional de la Municipalidad,
coordina permanentemente con Alcaldia y Gerencia Municipal.

Actividades Tipicas

Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades de la
Municipalidad.

Organizar, coordinar y atender las ceremonias y actos oficiales que se realizan en
la Municipalidad.

Coordinar y promover la emisién de documentos informativos a fin de optimizar las
comunicaciones y relaciones con el puablico en general.

Producir audio y videos para publicidad local, departamental y nacional de las
obras y actividades socio culturales que ejecuta la Municipalidad.

Tener permanentemente comunicacién con los medios de prensa escrita, radial y
televisiva para dar a conocer los logros de la gestion municipal.

Promover la participacion de la municipalidad en diversas actividades a fin de
lograr la integracién de las organizaciones e instituciones.

Informar diariamente sobre noticias de caracter municipal al Alcalde y a la Alta
Direccion.

Presentar programas para su aprobacién al despacho de Alcaldia.

Mantener al dia el directorio de los medios de comunicacidn (escrita, radial o
televisiva).

Coordinar con todas las unidades organicas las actividades publicas a realizarse
en el distrito.

Organizar, supervisar y participar como maestro de ceremonias en los diversos
actos solemnes y protocolares de la Municipalidad.

Disefiar proyectos de desarrollo y establecer vinculos de coordinaciéon con las
instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras para implementar la
ayuda técnica, material, donaciones destinadas al logro de fines de la
Municipalidad.

Requisitos Minimos

Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion u otras ramas afines a su cargo.
Capacitacion especializada en temas relacionados en comunicacién social, asi
como en la formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos de desarrollo local.
Conocimiento en aplicativos de los sistemas informaticos

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargo y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinaciéon equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades de comunicacion social.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES | P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades orientadas a la divulgacién de informacién y mejora de la imagen

institucional.

Actividades Tipicas

- Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades de la
Municipalidad.

- Organizar, coordinar y atender las ceremonias y actos oficiales que se realizan en
la Municipalidad.

- Coordinar y promover la emision de documentos informativos a fin de optimizar las
comunicaciones y relaciones con el publico en general.

- Participar en la produccion de audio y videos publicitarios sobre obras realizadas y
otras acciones de caracter trascendental que ejecuta la gestion municipal.

- Tener permanentemente comunicacion con los medios de prensa escrita, radial y
televisiva.

- Organizar eventos, cursos, talleres sobre el quehacer municipal.

- Participacion en la formulacion y publicacion de eventos y acciones que realiza la

Municipalidad en beneficio de la poblacién de su jurisdiccion.

Requisitos Minimos

- Egresado universitario o de Instituto Superior Tecnologico de las carreras de
Ciencias de la Comunicacion, Sociologia, Educacién o ramas a fines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargo y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades de comunicacion social.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - COORDINADOR P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Es responsable de la formulacién de politicas de promocién, asistencia, desarrollo

sociocultural del distrito con participacion vecinal.

Actividades Tipicas

- Participar en la formulacion del presupuesto y Plan Operativo con incidencia a la
participacion vecinal y promocion social.

- Promover y ejecutar la formacion de organizaciones culturales, deportivas y
educativas en el distrito.

- Organizar talleres de capacitacion para formacion de lideres y dirigentes de
organizaciones sociales.

- Fomentar la ejecucion de programas culturales, educativos y recreativos para la
participacién vecinal.

- Realizar informes técnicos del &mbito de su competencia.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado en las carreras de Ciencias de la Comunicacion, Sociologia,
Educacién o ramas a fines.

- Conocimiento de la normatividad por la que se ejecutan los diversos programas
sociales y de participacion vecinal.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargo y funciones

similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades de promocién vecinal.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién e imagen institucional.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Subgerencia.

- Digitar documentos diversos de acuerdo a instrucciones generales del Subgerente.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Clasificar y mantener el archivo de la Subgerencia.

- Recepcionar llamadas telefénicas y tener al dia la agenda de reuniones y citas del
Subgerente.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso de
la Subgerencia.

- Participar como apoyo en las actividades oficiales, ceremonias civicas que ejecuta

la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Superior Técnico de la especialidad de Administracion o
ramas afines.
- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades de apoyo en comunicacioén social.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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PROCURADORIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL P3-40-005-3

Naturaleza de Clase

Depende administrativamente del Alcalde y funcional y normativamente del

Consejo de Defensa Judicial del Estado.

Es responsable funcional de la ejecucién de todas las acciones que permita
garantizar los intereses y derechos de la Municipalidad en procesos judiciales

conforme a ley.

Actividades Tipicas

Ejercer de manera inmediata la defensa, ante actos o delitos de corrupcion
cometidos por los funcionarios, empleados o personas ajenas al municipio,
ejecutando las denuncias correspondientes ante las instancias judiciales.

Trabajar de manera coordinada con la el Organo de Control Institucional, ante
casos de indicios razonables de comision de delito para efectuar las denuncias
correspondientes.

Ejecutar las acciones legales pertinentes a nombre de la Municipalidad contra el
personal o terceros, como consecuencia de la demostracion de acciones
flagrantes como evasion o fraudes tributarios, malversaciones o deficiencias

administrativas.

Requisitos Minimos

Titulo profesional de Abogado.

Capacitacion acreditada en la defensa de los procesos judiciales que afronta los
organismos publicos con énfasis en Gobiernos Municipales.

Experiencia no menor de 03 afios en ejercicio de su profesion y funciones en

defensa del Estado.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ABOGADO | P1-40-005-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades de caracter legal y solucién de asuntos juridicos.

Actividades Tipicas

Representar al municipio ante el Poder Judicial por los juicios que devienen
defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

Ejercer de manera inmediata la defensa, ante actos o delitos de corrupcion
cometidos por los funcionarios, empleados 0 personas ajenas al municipio,
ejecutando las denuncias correspondientes ante las instancias judiciales.

Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales de la Municipalidad, dando
cuenta a Alcaldia.

Ejecutar las acciones legales pertinentes a nombre de la Municipalidad contra el
personal o terceros, como consecuencia de la demostracion de acciones
flagrantes como evasiéon o fraudes tributarios, malversaciones o deficiencias

administrativas.

Requisitos Minimos

Titulo profesional de Abogado.

Capacitacion acreditada en la defensa de los procesos judiciales que afronta los
organismos publicos con énfasis en Gobiernos Municipales.

Experiencia no menor de 02 afios en ejercicio de su profesion y funciones en

defensa del Estado.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

GERENTE D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

Tiene como objetivo supervisar y garantizar los servicios de limpieza publica, areas
verdes, saneamiento ambiental y la seguridad ciudadana del distrito con el fin de
garantizar la calidad de vida de la poblacion de San Luis.

Actividades Tipicas

- Dirigir, supervisar y coordinar las acciones que ejecutan las Subgerencias a su
cargo.

- Proponer a la Gerencia Municipal los programas y estrategias sobre seguridad
vecinal a implementarse en el &mbito distrital.

- Efectuar coordinaciones con el Instituto Nacional de Defensa Civil, los aspectos
relacionados a prevencién, capacitacion y de las necesidades de equipo para la
atencion en casos de desastres naturales.

- Proponer a Gerencia Municipal los requerimientos de personal, vestimenta, equipo
y transporte para el cumplimiento de las funciones del personal.

- Participar con las demas gerencias en los espacios de concertacion y participacion
ciudadana en la gestion y vigilancia de los programas sobre medio ambiente,
defensa civil y seguridad ciudadana.

- Aprobar mediante resolucién gerencial respectiva las normas, reglamentos y
procedimientos que sean necesarios para el desempefio de las funciones del
personal operativo de las Subgerencias a su cargo.

- Aplicar el control interno de gestion en todos los estamentos de su Gerencia de
conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 28716.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario de las carreras de Ingenieria, Ciencias Sociales,
Medicina o carreras afines.

- Estudios especializados en materia afines a la gestiéon publica, con incidencia en
Gobierno Local.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargo y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia en la ejecuciéon
de acciones de gestion municipal.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion de actividades especializadas de apoyo a la Gerencia.

Actividades Tipicas

- Efectuar acciones de seguimiento de expedientes en tramite en las diferentes
Subgerencias que conforma la Gerencia.

- Revisar los antecedentes documentarios que serviran para la toma de decisiones
de aprobacion, improcedencia, en las solicitudes de los pobladores de la
jurisdiccién, asi como para la visacion.

- Formular y proyectar documentos varios.

- Coordinar con las diferentes areas de la Municipalidad para agilizar la gestion de la
Gerencia, asi como para contar con materiales y apoyos requeridos.

- Coordinar con la Secretaria de Gerencia los aspectos referidos al registro y control
de Resoluciones Gerenciales emitidas, asi como las promulgadas por Alcaldia.

- Asesorar al Gerente en los aspectos que estén acordes a su formacion y
experiencia.

- Puede corresponderle emitir informes de opinién técnica sobre aspectos de los
programas que conduce la Gerencia, de acuerdo a su conocimiento y
especialidad.

- Puede corresponderle por delegacion del Gerente ejecutar acciones de
supervision a las diferentes Subgerencias.

Requisitos Minimos

- Titulado o Bachiller universitario de las carreras de Derecho, Ingenieria Agricola,
Agronomia, Civil, Arquitectura o carreras a fines.

- Conocimiento de los programas de servicios a la ciudad que ejecutan los
Gobiernos Locales.

- Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargo y funciones afines.

Alternativo:

Poseer una combinaciéon equivalente de estudios y experiencia en la ejecucién de
actividades de asistencia o asesoria a los niveles gerenciales de la gestion
publica.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SECRETARIA I T2-05-675-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la documentacién que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentaciéon que ingrese a la
Gerencia.

- Tomar dictado y redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento y/o firma.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Gerente.

- Mantener informado al Gerente sobre las acciones de su competencia y sobre los
aspectos que le fueron encargados.

- Registrar y controlar las Resoluciones que apruebe la Gerencia y de aquellas
promulgadas por Alcaldia.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la Gerencia.

- Atender al publico en asuntos inherentes a la Gerencia.

- Preparar el cuadro de necesidades de Utiles de oficina y controlar su existencia a

fin de mantener el stock necesario.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria o estudiante de carreras afines.
- Buen nivel de expresion escrita y oral.

- Dominio de aplicacién en el entorno Windows.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Encargado de programar, dirigir, conducir y ejecutar la administraciéon de actividades de
aseo urbano y saneamiento del distrito.

Actividades Tipicas

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recoleccion de
residuos solidos, transportes y disposicion final de desperdicios.

- Regular y controlar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos publicos.

- Proponer, ejecutar y mantener la instalacion de los servicios higiénicos de uso
publico.

- Programar y ejecutar campafias de limpieza publica con participacién de la
colectividad.

- Aplicar las normas sefialadas en la Ley N° 27314, Ley General de Residuos
Sdlidos y ejecutar la disposicion final de residuos en rellenos sanitarios.

- Realizar labores de fiscalizacién y control respecto a la emision de humos, gases,
ruidos y demas elementos contaminantes de la atmoésfera y el ambiente.

- Realizar campafas en defensas de la salud colectiva a través del control de la
calidad de los alimentos y del agua para el consumo humano.

- Difundir y ejecutar programas de saneamiento ambiental, inspeccion sanitaria,
fumigacion, desinfeccion, desratizacion en los ambientes de mercados, parques,
jardines, establecimientos publicos y privados.

- Promover y dirigir programas de campafias de identidad y registro de mascotas.

- Dirigir campafas de limpieza, fumigacion, eliminacion de roedores y vectores de
limpieza de techos.

- Efectuar campafias de fiscalizacion y control en mercados y otros establecimientos
y expendios con el apoyo del Ministerio Publico, DIGESA, Policia Ecoldgica y
Municipalidad de Lima.

- Supervisar las labores del personal que depende de la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario de las especialidades de Ingenieria Sanitaria,
Industrial, Medicina o ramas afines.

- Estudios especializados en materia afines a la gestion.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia en la ejecucion
de actividades relacionadas a las actividades antes indicadas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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INSPECTOR SANITARIO | P1-50-480-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion de actividades de inspeccion sanitaria en lugares detectados como de alto
riesgo de contaminacién para su analisis e investigacion posterior.

Actividades Tipicas

- Participar en la formulacion y sustentar el Proyecto de Higiene y Saneamiento
Ambiental.

- Promover, organizar y ejecutar programas de control sanitario mediante visitas
periddicas a establecimientos comerciales e industriales.

- Realizar examenes médicos sanitarios, exdmenes prenupciales, certificados
meédicos y atencion en general.

- Participar en la expedicién de los carnés sanitarios.

- Coordinar y supervisar servicios de desinfeccién, fumigacion, desratizacion,
limpieza de tanques y cisternas.

- Opinion técnica en asuntos de su especialidad y su competencia.

- Coordinar las acciones que corresponda con el laboratorio de analisis clinico
contratado por la Municipalidad.

- Proponer directivas para el mejor control de salud de aquellos que se dedican a la
comercializacion de alimentos preparados y sin preparar.

- Realizar la estadistica basica de los servicios que presta la Subgerencia.

- Participar en operativos periédicos para el control de saneamiento ambiental en el
distrito.

Requisitos Minimos

- Egresado universitario o de Instituto Superior Tecnol6gico de las especialidades
de Ciencias Médicas, Veterinaria o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de Higiene Publica y
Saneamiento ambiental.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades técnicas indicadas.

CLASIFICADOR DE CARGOS

95



?“-“'\
g  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

423 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
‘.‘\*'/‘

~

TECNICO ADMINISTRATIVO I T2-05-707-2

Naturaleza de Clase

- Ejecucion de labores de técnico sanitario o enfermeria.
- Actividades similares a las de Técnico Administrativo |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Actividades Tipicas

- Tomar muestras a los usuarios que solicitan el carné sanitario y remitirlo al
laboratorio para el andlisis correspondiente.

- Aplicar inyectables, vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones simples
de ser el campo de su especialidad.

- Registrar directamente los carnés sanitarios, certificados de examenes
prenupciales y certificados médicos.

- Participar en la difusion de principios de educacion sanitaria que programa la
Municipalidad.

- Digitar y mantener el archivo de los documentos que se procesa en la
Subgerencia.

- Elaborar informes estadisticos mensuales de los servicios, analisis y los servicios
que presta la Subgerencia.

- Apoyar las actividades de proyeccién social que programa y ejecuta la
Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Egresado de un Centro Superior de estudios de las especialidades premédicas,
administrativas o afines.

- Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de Higiene Publica y
Saneamiento Ambiental.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades técnicas indicadas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Tomar muestras a los usuarios que solicitan el carné sanitario y remitirlo al
laboratorio para el andlisis correspondiente.

- Aplicar inyectables, vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones simples
de ser el campo de su especialidad.

- Registrar directamente los carnés sanitarios, certificados de examenes
prenupciales y certificados médicos.

- Transcribir los resultados de los andlisis a las fichas que obran en el expediente
prenupcial.

- Participar en la difusion de principios de educacion sanitaria que programa la
Municipalidad.

- Digitar y mantener el archivo de los documentos que se procesa en la
Subgerencia.

- Elaborar informes estadisticos mensuales de los servicios, analisis y los servicios
que presta la Subgerencia.

- Apoyar las actividades de proyeccién social que programa y ejecuta la
Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Egresado de un Centro Superior de estudios de las especialidades premédicas,
veterinaria, administrativa o afines.

- Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de Higiene Publica y
Saneamiento Ambiental.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades técnicas indicadas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE AREAS VERDES

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las labores de mantenimiento de areas verdes
que administra la Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Focalizar 4reas donde pueda construirse parques Y jardines en la jurisdiccion del
distrito.

- Programar y administrar los recursos para ejecutar campafas de motivacion al
vecindario para el mantenimiento y conservacion de areas verdes.

- Realizar operativos para la eliminacion de maleza y desmonte,

- Prever el mantenimiento de los canales de riego alimentados por el Rio Surco.

- Ejecutar y supervisar el pintado de los parques, sardineles y bermas, velando por
Su conservacion.

- Programar y supervisar la campafia de poda de arboles de acuerdo al cronograma
establecido.

- Programar y dirigir campafias de arborizacion.

- Programar, dirigir y supervisar las labores de fumigacién, abono u otros
relacionados a la conservacion de areas verdes.

- Supervisar las labores del personal a su cargo.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado o egresado de las carreras de Ingenieria Forestal, Agronomia
o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de ornato y mantenimiento
de areas verdes.

- Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

Actividades Tipicas

- Efectuar y supervisar las acciones de mantenimiento y conservacion de los
parques y jardines que administra la Municipalidad.

- Formular recomendaciones para el mejoramiento de los servicios de conservacion
de las &reas verdes.

- Apoyar las campafias de poda de arboles.

- Supervisar el cumplimiento de Ordenanzas Municipales con respecto a las zonas
donde se implementaran areas verdes.

- Efectuar acciones de supervision para verificar el cumplimiento de las tareas
encomendadas al personal obrero y operativo.

- Supervisar el mantenimiento y conservacion del uso de bienes que se emplean
para trabajos operativos.

- Supervisar campafias de fumigacion de las areas verdes programadas por la
Subgerencia.

- Formular informes técnicos y recomendaciones tendientes a implementar,
programar para mejorar los servicios de conservacion de las areas verdes.

- Formular y los requerimientos de insecticidas, fungicidas, abonos, herramientas,
etc., requeridos para el mantenimiento de areas verdes.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado o Bachiller de las especialidades de Ingenieria Forestal,
Agronomia o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de ornato y mantenimiento
de areas verdes.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
- Poseer una combinaciéon equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Efectuar los controles del personal obrero que realiza las labores de
mantenimiento y conservacion de parques y jardines.

- Elaborar informes técnicos de las acciones que desarrollan los encargados de
ejecutar las actividades de mantenimiento de areas verdes.

- Participar en la difusion de campafas de mantenimiento y conservacion que
ejecuta la Subgerencia.

- Digitar documentos y mantener el archivo de control de bienes que se utilizan en la
conservacion de areas verdes.

- Elaborar informes estadisticos mensuales de los avances del mantenimiento de
las areas verdes, asi como los gastos que se ejecuta en los programas
establecidos.

- Apoyar en las actividades de proyeccion social que ejecuta la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Egresado de un Centro Superior de estudios de las especialidades de
Administracion, Agropecuaria y afines.

- Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de ornato y mantenimiento
de areas verdes.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinaciéon equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades técnicas para la conservacion y mantenimiento de areas verdes.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A1-05-160-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo.

Actividades Tipicas

- Efectuar el registro, control y seguimiento de la documentacion que ingresa a la
Subgerencia.

- Distribuir la documentacion a las diversas Gerencias o a terceros, de acuerdo a las
indicaciones impartidas por el Subgerente.

- Preparar el cuadro de necesidades de utiles de oficina y controlar su existencia a
fin de mantener el stock necesario.

- Administrar el archivo de la Subgerencia, velando por su mantenimiento y custodia
de la documentacion.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la Subgerencia.

- Por delegacion del Subgerente atender al publico en asuntos inherentes a la

Subgerencia, demostrando buen trato y coherencia en sus opiniones.

Requisitos Minimos

- Instruccion Secundaria completa o estudiante de un Centro Superior de estudios
de las especialidades de Administracién, Agropecuaria o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de ornato y mantenimiento
de areas verdes.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades técnicas para la conservacion y mantenimiento de areas verdes.
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA MUNICIPAL Y DEFENSA CIVIL

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

- Esresponsable del cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales.
- Brindar asistencia y apoyo a las demas dependencias municipales.

Actividades Tipicas

- Planificar, organizar y ejecutar las actividades operativas y preventivas en materia
de seguridad ciudadana.

- Planificar y organizar las actividades de control y fiscalizacion de actividades de
control y fiscalizacibn de actividades propias de la Policia Municipal y de
Serenazgo.

- Planificar y organizar las actividades de preventivas y operativas en materia de
defensa civil.

- Coordinar el apoyo Policial y de Serenazgo para las operaciones municipales que
se programen.

- Resolver las quejas o solicitudes vecinales segun su funcién y los casos que se
presenten.

- Efectuar periédicamente la evaluacion de conducta y rendimiento de todo el
personal a su cargo.

- Efectuar los cambios necesarios en los sistemas operativos de acuerdo a la
estrategia planificada.

- Visar las conformidades de desempefio del personal a su cargo.

- Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos administrativos en materia de
seguridad ciudadana.

- Programar y ejecutar operativos de control en materia de comercializacion, ornato,
salubridad, construccion, saneamiento ambiental, defensa de consumidor,
espectaculos publicos, seguridad ciudadana, licencias y permisos municipales.

Requisitos Minimos

- Oficial de las Fuerzas Armadas, Policiales o profesional titulado en la especialidad
de Administracién de Empresas o ramas a fines.

- Conocimiento de la normatividad municipal sobre seguridad ciudadana.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia en la ejecucion
de actividades sobre Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

CLASIFICADOR DE CARGOS

102



.

- -
g  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

423 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
15\1,‘

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - COORDINADOR P1-05-338-1

Naturaleza de Clase

Coordina con las areas funcionales de Defensa Civil, Policia Municipal, la ejecucion de los
planes operativos disefiadas en el marco de la estrategia de seguridad ciudadana

Actividades Tipicas

- Aplicar los procedimientos establecidos en materia de seguridad ciudadana,
Defensa Civil, velando por su cumplimiento.

- Servir de enlace con las brigadas de Serenazgo para la ejecucion de los
operativos en el control de la salubridad, comercializacion, ornato, saneamiento
ambiental, defensa del consumidor, seguridad ciudadana en los espectaculos
publicos, etc.

- Efectuar supervisidn del personal a su cargo.

- Efectuar el control de los equipos, prendas, accesorios, vehiculos asignados a las
brigadas de los técnicos de seguridad.

- Formular reportes diarios 0 semanales de ocurrencias de los servicios que realizan
los técnicos de seguridad ciudadana.

- Elaborar cuadros estadisticos semanales y mensuales de la participacién de las
brigadas de Serenazgo y Defensa Civil.

- Coordinar con el Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, las acciones de
prevencién de desastres naturales.

- Participar en la conformacion de brigadas vecinales con fines de instruirlos en la
prevencién de desastres naturales.

- Formular y coordinar cursos de capacitacion sobre Defensa Civil.

- Realizar inspecciones técnicas de Defensa Civil, a solicitud o de oficio, en locales
comerciales, efectuando las recomendaciones que se estimen convenientes.

- Elaborar materiales de difusién (cartillas, tripticos) sobre prevencién en caso de
desastres naturales.

- Atender al publico en asuntos de su competencia.

Requisitos Minimos

- Egresado universitario de las especialidades de Ingenieria, Ciencias
Administrativas u Oficial Retirado de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional o del
Cuerpo de Bomberos.

- Conocimiento del Sistema de Defensa Civil Municipal.

- Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargo y funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | P1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Efectuar labores de radio operador, controlando el trafico de las comunicaciones
durante el servicio.

- Recibir las llamadas telefénicas, dando inmediata cuenta a la jefatura de
Serenazgo.

- Transmitir las disposiciones del responsable del equipo de Serenazgo, asi como
las del supervisor de turno a los integrantes operativos del Serenazgo.

- Mantener en buen estado de conservacién los equipos y accesorios dispuestos
para el servicio.

- Efectuar los registros del trafico de comunicaciones, para elaborar el cuadro
estadistico semanal y mensual.

- Mantener el orden y las buenas condiciones de seguridad y mantenimiento de los
archivos de la Subgerencia.

- Participar en las acciones programadas por la Subgerencia, para los trabajos de
motivacioén e incentivos a la poblacion, respecto a seguridad vecinal.

- Puede corresponderle laborar en turnos, de acuerdo a las necesidades del servicio
y programacion que apruebe el Subgerente.

Requisitos Minimos

- Egresado de un Instituto Superior Tecnolégico de las especialidades de
Comunicaciones o Administracion.

- Conocimiento técnico de manejo y reparacién de radio-telefonia.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.
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TECNICO EN SEGURIDAD | T1-55-822-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion de actividades variadas de seguridad integral.

Actividades Tipicas

- Ejecutar acciones preventivas dentro de su area de responsabilidad y como
agente de patrullaje.

- Ejecutar de forma oportuna las disposiciones emanadas por el Supervisor de turno
y la Central de Comunicaciones.

- Ejecutar intervenciones delegadas por el Subgerente en las circunstancias que lo
ameriten dando cuenta y reportandose a la superioridad a través de la Central de
Comunicaciones.

- Ejecutar acciones de patrullaje con apoyo de la brigada canina de acuerdo a las
normas internas.

- Mantener en buen estado de conservacion los equipos y accesorios dispuestos
para el servicio.

- Solicitar tratamiento veterinario para la brigada canina de acuerdo a lo
oportunamente programado.

- Mantener en o6ptimas condiciones de operatividad y presentacion la unidad
motorizada a su cargo.

- Brindar 6ptima atencién a los requerimientos de los vecinos.

- Participar activamente en los planes de instruccion, capacitacion y operativos que
ejecute la Subgerencia.

- Auxiliar a los ciudadanos en casos de emergencia.

- Puede corresponderle conducir el vehiculo asignado para el servicio de
Serenazgo.

Requisitos Minimos

- Licenciado de las Fuerzas Armadas o Policiales.

- Instruccion Secundaria completa.

- Conocimiento del Sistema de Seguridad Ciudadana Municipal.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefo de cargos y similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.

CLASIFICADOR DE CARGOS 105



4—"'5,‘
g  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

=9/ GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
I.\/_.

.

POLICIA MUNICIPAL II T2-05-607-2

Naturaleza de Clase

Supervision y ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los

servicios que presta la Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Efectuar el control de cumplimiento de las Normas y Ordenanzas Municipales,
aplicando las correspondientes sanciones a los infractores.

- Realizar inspecciones e investigaciones a los establecimientos comerciales a de
acuerdo a operativos programados o a solicitud de la comunidad.

- Formular los partes diarios y expedientes como resultado de su participacion.

- Informar a la Subgerencia sobre los partes diarios y expedientes impuestos y

verificados respectivamente para su calificacion y consideracion.

Requisitos Minimos

- Licenciado de las Fuerzas Armadas o Policiales.
- Instrucciéon Secundaria completa.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

las actividades antes indicadas.
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POLICIA MUNICIPAL | T1-05-607-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que

presta la Municipalidad, garantizando su cumplimiento.

Actividades Tipicas

- Desarrolla sus funciones como soporte y auxilio a las que realiza el Policia
Municipal II.

- Cumplir con las disposiciones dadas por el Subgerente para su participacién en
operativos programados.

- Mantener en buen estado de conservacion los equipos, accesorios y prendas de
vestir dispuestos para el cumplimiento de sus funciones.

- Formular partes diarios de las ocurrencias dadas con su participacion, aplicando
los criterios y hormas preestablecidas.

- Participar en los controles de espectaculos publicos, expendio de alimentos y en
los operativos programados sobre seguridad ciudadana, defensa del consumidor,
defensa civil.

- Participar en operativos e inspecciones inopinadas a los centros de
abastecimiento de alimentos, comercios y otros programados por la Subgerencia.

- Servir de apoyo a las acciones de las otras Gerencias, previa coordinacion y

aprobacion de la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Licenciado de las Fuerzas Armadas o Policiales.
- Instruccion Secundaria completa.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefo de cargos y similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

las actividades antes indicadas.
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SECRETARIA | T1-05-675-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese
a la Subgerencia.

- Tomar dictado y redactar la documentacion de acuerdo a instrucciones
especificas.

- Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento y/o firma.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Subgerente.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Registrar y controlar las Resoluciones sobre aspectos de personal que se emiten
en la Municipalidad.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la Subgerencia.

- Efectuar el control y seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de la
Subgerencia.

- Preparar el cuadro de necesidades de utiles de oficina y controlar su existencia a
fin de mantener el stock necesario.

- Apoyar en la formulacion de rendicién de cuentas como apoyo al personal de la
Subgerencia que lo requiera.

- Participar como apoyo en las diversas campafias programadas por la
Subgerencia.

- Velar por la buena presentacién de la Subgerencia en los aspectos del buen trato
a los visitantes, infraestructura, etc.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria 0 estudiante de las carreras afines.

- Buen nivel de expresion escrita y oral.

- Conocimiento y aplicacion en el entorno Windows.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades
administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS 108



.

- -
g  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

423 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
15\1,‘

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

GERENTE D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

- Ejecucion de actividades especializadas en el planeamiento urbano y desarrollo
integral, planea, dirige, supervisa y monitorea proyectos y programas de
infraestructura.

- Supervisa la labor del personal directivo, técnico y auxiliar a su cargo.

Actividades Tipicas

- Elaborar el Plan urbano del distrito con sujecién al Plan Integral de la Provincia de
Lima.

- Expedir certificados de zonificacion, habitabilidad y compatibilidad de uso de los
terrenos que son requeridos por los contribuyentes.

- Otorgar la licencia de construccién para obras nuevas, remodelacion, ampliacion,
demolicion, etc.

- Mantener coordinacién funcional con la Municipalidad Metropolitana de Lima en
las acciones del Plan de Desarrollo Integral de la Provincia de Lima.

- Supervisar las labores que realiza las Subgerencias a su cargo.

- Normar, autorizar y controlar la ejecucién de obras publicas y privadas, asi como
la correcta utilizacién de las mismas.

- Evaluar los proyectos que se ejecutan con el FONCOMUN vy con recursos
propiamente recaudados.

- Aplicar el control interno de la gestion de los estamentos que conforman la
Gerencia.

- Evaluar la expropiacion y adjudicacion de terrenos en concordancia con las leyes
vigentes y el Plan Urbano.

- Coordinar con la Subgerencia de Desarrollo Empresarial y Licencias, el
otorgamiento de las licencias para la circulacion de vehiculos menores, de acuerdo
con lo establecido y reglamentado por la Municipalidad Provincial.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario Arquitectura o Ingenieria Civil.

- Capacitacion especializada en el area de Desarrollo Urbano.

- Experiencia no menor de 03 afos en el desempefio de cargo y funciones similares
0 como especialista en Desarrollo Urbano.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia en la ejecucion
de actividades gerenciales de funciones afines.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - COORDINADOR P1-05-066-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional, soporte administrativo

en la supervision de obras publicas que ejecuta la Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Efectuar el seguimiento de los diversos tramites administrativos de los variados
servicios que realiza la Gerencia.

- Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Subgerencia de
Logistica, Contabilidad, Tesoreria, y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica los expedientes en tramite de la ejecucion de los servicios de
responsabilidad de la Gerencia.

- Efectuar por disposicion del Gerente el seguimiento de los expedientes que, por
valorizaciones y/o pagos a terceros por la ejecucibn de obras, son de

responsabilidad de la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado en las especialidades de Ingenieria Civil, Arquitectura,
Administracion, Contabilidad o Economia.

- Capacitacion especializada en el area de Desarrollo Urbano.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informéatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios concluidos y experiencia en la

ejecucion de actividades técnicas indicadas anteriormente.
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SECRETARIA I T2-05-675-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la documentaciéon que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Gerencia.

- Redactar documentacion que se lee encomiende y tomar dictado.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Gerente.

- Mantener informado al Gerente sobre las acciones de su competencia y sobre los
aspectos que le fueron encargados.

- Efectuar el control y seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de la
Gerencia.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Gerente.

- Velar por la buena presentacion de la Gerencia en los aspectos del buen trato a
los visitantes, infraestructura, etc.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudiante de carreras afines.
- Buen nivel de expresion escrita y oral.
- Conocimiento y practica de aplicativos de sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en cargos y funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia en ejecucién de

actividades administrativas.
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SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Planificar, programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucién de obras publicas
municipales.

Actividades Tipicas

Elaborar el Plan Urbano del distrito con sujecion al Plan y a las normas de la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

Aplicar el Plan de Zonificacion y Plan Vial del distrito de acuerdo a las
recomendaciones establecidas.

Recepcionar via coordinacibn con los responsables de las obras por
Administracion Directa que ejecuta la Municipalidad los requerimientos de los
materiales de construccion, efectuando la verificacion de su oportuna adquisicion.
Recepcionar la liquidacién financiera de las obras por administracion directa.

Emitir informes técnicos previa inspeccién para la autorizacién de licencias.
Efectuar la fiscalizacion de la rehabilitacion urbana, construccién, remodelaciéon y
demolicion de inmuebles.

Apoyar administrativamente el manejo de los materiales que se requieren en la
organizacién y ejecucion de la sefializacion de las vias dentro de la jurisdiccion.
Efectuar la supervision de la ejecucion de las obras publicas llevadas a cabo por la
Municipalidad.

Formular los estudios y bases técnicas de nuevos proyectos de inversion,
supervisar y aprobar los expedientes técnicos que formule su personal técnico o
tercero, observando y recomendando los ajustes que estime necesarios.

Callificar la ubicacion y forma de todo tipo de instalacién y/o mobiliario urbano que
influya en el perfil de la via publica.

Supervisar y controlar obras de mantenimiento y reparacion de obras publicas.
Normar, regular y controlar la circulacién de los vehiculos menores motorizados y
no motorizados, determinando sus rutas, zonas y paraderos.

Organizar la sefializacion y nomenclatura de vias dentro de la jurisdiccion.

Emitir informes técnicos obre autorizacion de funcionamiento de playas de
estacionamiento publico y paraderos de vehiculos.

Requisitos Minimos

Profesional titulado en las carreras de Ingenieria Civil o Arquitectura.

Capacitacion especializada en el &rea de Desarrollo Urbano.

Conocimiento de aplicativos en los sistemas informaticos.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios concluidos y experiencia en la
ejecucion de actividades técnicas indicadas.
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INGENIERO | P1-35-435-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion y supervision de proyectos y estudios especializados e ingenieria,
generalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas

- Efectuar la inspeccién de obras publicas que ejecuta la municipalidad por contrato
con terceros.

- Efectuar las valorizaciones de avance, preparar las liquidaciones una vez
concluidas.

- Preparar la adecuacion urbanistica del distrito (rampas, estacionamiento, parques
y jardines).

- Elaborar expedientes técnicos para la ejecucién de obras publicas que requiera la
municipalidad.

- Formular el informe técnico para el otorgamiento y ubicacion de avisos
publicitarios, construcciones de estaciones radios eléctricas y tendido de cables de
cualquier naturaleza.

- Calificar la ubicacién y formas de todo tipo de instalacién que inicia en la via
publica.

- Emitir informes técnicos para la factibilidad de autorizaciones de funcionamiento
de playas de estacionamiento publico y paraderos de vehiculo.

- Proponer la sefalizacion y nomenclatura de vias dentro de la jurisdiccion del
distrito.

- Proponer las sanciones o multas administrativas a los infractores de las normas
municipales.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado en las especialidades de Ingenieria Civil o Arquitectura.

- Capacitacion especializada en el area de Desarrollo Urbano.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades técnicas referidas a este campo.
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TECNICO EN INGENIERIA | T1-35-775-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades de apoyo en Ingenieria.

Actividades Tipicas

- Efectuar el tramite administrativo de los expedientes técnicos de obras publicas.

- Apoyar la elaboracion de bases administrativas para la ejecucion de obras.

- Apoyar en el requerimiento de entrega de los documentos de los contratistas
ganadores de la Buena Pro, verificando su consistencia a las instancias
correspondientes de acuerdo a lo dispuesto por el Subgerente.

- Efectuar labores técnicas de topografia de acuerdo a las indicaciones de los
Ingenieros de la Subgerencia.

- Participar en los disefios técnicos de las obras viales y otras de acuerdo a las
especificaciones técnicas emanadas de los ingenieros responsables.

- Puede corresponder la elaboracion de planos y dibujos técnicos de acuerdo a las
indicaciones de los Ingenieros de la Subgerencia.

- Por indicacién del Subgerente, puede corresponderle efectuar las coordinaciones
directas con la Subgerencia de Logistica sobre los procesos de adjudicacion de

contratos de obras a ser ejecutadas por la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Estudios técnicos de Ingenieria, Topografia, Dibujo Técnico o afines.

- Conocimiento de la normatividad sobre obras publicas.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades técnicas referidas a este campo.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-35-775-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese
a la Subgerencia.

- Tomar dictado y redactar la documentacion de acuerdo a instrucciones
especificas.

- Registrar y controlar las Resoluciones sobre aspectos de personal que se
aprueben en la Municipalidad.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la Subgerencia.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Efectuar el control y seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de la
Subgerencia.

- Preparar el cuadro de necesidades de utiles de oficina y controlar su existencia a
fin de mantener el stock necesario.

- Apoyar en la formulacién de rendicién de cuentas como apoyo al personal de la
Subgerencia que lo requiera.

- Velar por la buena presentacion de la Subgerencia en los aspectos del buen trato
a los visitantes, infraestructura, etc.

- Elaborar los formatos correspondientes a las autorizaciones de trabajo en via
publica sobre instalaciones de luz, agua, teléfono, conformidades de obras,
notificaciones.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Superior de la especialidad de Administracion o ramas
afines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A1-05-160-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese
a la Subgerencia.

- Tomar dictado y redactar la documentacion de acuerdo a instrucciones
especificas.

- Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento y/o firma.

- Registrar y controlar las Resoluciones sobre aspectos de personal que se
aprueben en la Municipalidad.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la Subgerencia.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Subgerente.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Efectuar el control y seguimiento de la documentaciéon que ingresa y sale de la
Subgerencia.

- Preparar el cuadro de necesidades de utiles de oficina y controlar su existencia a
fin de mantener el stock necesario.

- Apoyar en la formulacion de rendicién de cuentas como apoyo al personal de la
Subgerencia que lo requiera.

- Velar por la buena presentacion de la Subgerencia en los aspectos del buen trato
a los visitantes, infraestructura, etc.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Superior de la especialidad de Administracion o ramas
afines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades administrativas.
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SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la actualizacion, conservacion y de operar el catastro municipal.

Actividades Tipicas

- Controlar y fiscalizar todo tipo de obras en propiedades privadas.

- Supervisar en coordinacién con las instituciones publicas y privadas las obras de
planificacion urbana.

- Evaluar todos los expedientes que ingresan a la division de acuerdo a los
procesos considerados en el TUPA de la Municipalidad.

- Efectuar el mantenimiento y supervisién del catastro urbano del distrito previendo
su actualizacion.

- Coordinar controles de ejecucién de obras sin licencias y antirreglamentarias.

- Emitir informes técnicos de zonificacion para el uso de establecimientos
comerciales, industriales y residenciales.

- Revisar y evaluar los expedientes de subdivision de terrenos urbanos, y la
independencia de terrenos rusticos.

- Controlar y fiscalizar la construccién, remodelacion de edificios de uso privado y
resguardo de la seguridad y habitabilidad.

- Informar y controlar las licencias de construccion, remodelacién y demolicion de
inmuebles de conformidad con el Reglamento Nacional de Construcciones.

- Disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, plazas y la
numeracion predial.

- Llevar un registro actualizado de lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin
construir y de sus propietarios.

- Mantener actualizado el archivo de los planos catastrales y topograficos del
distrito.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado en las especialidades de Ingenieria Civil o Arquitectura.

- Capacitacion especializada en el area de Desarrollo Urbano.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades técnicas referidas a este campo.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ARQUITECTO I P1-35-058-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién, supervision y coordinacion de estudios y obras diversas de arquitectura,
generalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas

- Revisar la documentacion existente en los expedientes técnicos.

- Efectuar inspecciones e informes de compatibilidad de uso de inmuebles.

- Efectuar inspecciones y trabajos de gabinete para emitir constancias de ubicacion
de inmuebles.

- Revisar la documentacion de certificaciones de numeracion, previa inspeccion.

- Apoyar al area de licencias con inspecciones o informes con respecto a los
tramites de area de retiro, licencias de funcionamiento, ampliaciéon o reduccion de
area de locales comerciales.

- Atender y orientar al publico con respecto a sus expedientes en tramite.

- Elaborar planes, memorias descriptivas y especificaciones técnicas y estudios
referentes al planeamiento urbano.

- Coordinar con las entidades publicas y privadas especializadas la asistencia
técnica necesaria para el levantamiento integral de catastro del distrito.

- Participar en la elaboracién y/o revisoria de los expedientes técnicos de obras,
efectuando observaciones y recomendaciones.

- Supervisar las labores del personal técnico, disefiadores y dibujantes de los
proyectos de obras que se preparen y/o presenten en la Subgerencia para su
aprobacion.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado en Arquitectura.

- Capacitacion especializada en el area de Desarrollo Urbano.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades técnicas referidas a este campo.
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DIBUJANTE | T1-35-255-1

Naturaleza de Clase

Dibujar y/lo desarrollar los planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros,

interpretando croquis, datos técnicos, diagramas e informaciones similares.

Actividades Tipicas

- Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos.

- Modificar escalas de diferentes graficos de acuerdo a las disposiciones del
Subgerente.

- Efectuar dibujos de creacion artistica, con incidencia para obras de infraestructura
publica o privada.

- Copiar planos de arquitectura, ingenieria, cartas topograficas y similares.

- Confeccionar croquis, organigrama, cuadros estadisticos, sefiales informativas,
signos convencionales e ilustraciones de acuerdo a indicaciones.

- Calcular liguidaciones de costos por los trabajos a efectuarse.

- Confeccionar dibujos en madera, plasticos y otros materiales.

Requisitos Minimos

- Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitecto

- Domino del sistema informético (nivel intermedio).

- Capacitacion especializada en dibujo.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades técnicas referidas a este campo.

CLASIFICADOR DE CARGOS 119



v
g ' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

423 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
|~\1‘/-

~

TECNICO EN INGENIERIA | T1-35-775-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades de apoyo en Ingenieria.

Actividades Tipicas

- Efectuar acciones como el levantamiento catastral a nivel de campo.

- Realizar el llenado de fichas, dibujo de esquemas.

- Efectuar trabajos topograficos de acuerdo a los planes de expansion,
mejoramiento de vias, actualizacion del catastro.

- Elaboracion de planos de acuerdo a los requerimientos de la Gerencia y de las
Subgerencias.

- Efectuar inspeccion ocular para la elaboracion de certificados de compatibilidad de
uso, certificaciones de parametros.

- Efectuar inspeccion ocular para otorgar certificados de numeracion y constancias
de ubicacion.

- Puede corresponderle atender y orientar al contribuyente en los aspectos de

catastro.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Superior Tecnol6gico de la especialidad de Técnico en
Topografia.
- Conocimiento del sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades técnicas de ingenieria.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Desarrollar acciones de atencién y orientacién al contribuyente relacionado al
cumplimiento de las normas que rigen la construccion de obras privadas y de
catastro.

- Recepcionar los expedientes y documentos sobre solicitudes de vecinos, referidos
a licencias de construccién, declaraciones de fabricas, ampliaciones,
remodelaciones, demoliciones y catastro.

- Archivar los antecedentes y los expedientes ya tramitados por la Subgerencia.

- Entregar las certificaciones solicitadas por los vecinos, concluido el respectivo
tramite y/o informes técnicos que corresponda.

- Formular los recibos de caja para ser cancelados por los contribuyentes en las

respectivas ventanillas de la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Superior de la especialidad de Administracion o ramas
afines.
- Conocimiento de aplicativos en el sistema informéatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.
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SECRETARIA | T1-05-675-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese
a la Subgerencia.

- Redactar documentacion que se lee encomiende y tomar dictado.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Subgerente.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Efectuar el control y seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de la
Subgerencia.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Subgerente.

- Velar por la buena presentacion de la Gerencia en los aspectos del buen trato a
los visitantes, infraestructura, etc.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

- Efectuar el registro de las personas que se benefician con los programas de
proyeccion sociales.

- Participar como apoyo en las campafas realizadas por la Subgerencia.

- Apoyar en la formulacion de rendicién de cuentas como apoyo al personal de la
Subgerencia que lo requiera.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria 0 estudiante de las carreras afines.

- Buen nivel de expresién escrita y oral.

- Conocimiento y aplicacion en el entorno Windows.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades
administrativas.
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GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO Y SOCIAL

GERENTE D3-05-295-3

Naturaleza de Clase

Es responsable de aplicar las politicas sobre desarrollo econdémico y social en la gestién
municipal.

Actividades Tipicas

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con proyectos
de promocién econémico-social.

Proponer a Gerencia Municipal los planes, programas a desarrollarse en el marco
de la promocion y el desarrollo econdmico sostenido en el &mbito de la jurisdiccion
municipal.

Proponer y adecuar politicas que permitan incentivar y motivar a la poblacién
empresarial a incrementar la actividad economica.

Adecuar la operatividad que corresponda para cumplir con los objetivos trazados y
lineamientos generales establecidos, en el funcionamiento de los programas de
OMAPED, DEMUNA, Vaso de Leche y Proyeccion Social.

Efectuar evaluacion periédica del cumplimiento de las actividades de educacion,
cultura, juventud, deportes y recreacion.

Mantener permanente coordinacion con las municipalidades distritales de Lima
Metropolitana, en referencia a las acciones que corresponda desarrollar para
cumplir el Plan de Desarrollo Integral de la Provincia de Lima.

Aplicar el Control Interno en los estamentos que conforma la Gerencia.

Proponer medidas de simplificacion administrativa que permita motivar e incentivar
la promocién econdmica, dando facilidades a los usuarios para la tramitaciéon
documentaria.

Fomentar la organizacién de la poblacién en asociaciones, clubes u otros tipos de
organizaciéon que permitan el desarrollo y ejecucion de las actividades culturales,
deportivas y de recreacion, logrando la participacién de la juventud y la nifiez.
Fomentar la ayuda a la poblacion con discapacidad mediante la puesta en marcha
de programas que permitan su rehabilitacién fisica, moral y educativa.

Efectuar coordinaciones con las Gerencias que correspondan para la instalacion
de locales comerciales u otros.

Requisitos Minimos

Profesional titulado de las especialidades de Economia, Administracién, Educacién
0 ramas afines.

Conocimiento de las normas legales que rige la gestion municipal.

Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades gerenciales.
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SECRETARIA I T2-05-675-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de la documentacidn que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Gerencia.

- Digitar y redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Gerente.

- Mantener actualizado y organizado el archivo de las comunicaciones internas y
externas, recibidas y emitidas por la Gerencia.

- Mantener informado al Gerente sobre las acciones de su competencia y sobre los
aspectos que le fueron encargados.

- Registrar y mantener el control de las Resoluciones que se aprueban en la
Municipalidad.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Gerente.

- Velar por la buena presentacion de la Gerencia en los aspectos del buen trato a
los visitantes, infraestructura, etc.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudiante de carreras afines.

- Buen nivel de expresion escrita y oral

- Conocimiento y aplicacion en el entorno Windows del sistema informatico.
- Experiencia no menor de 02 afios en cargos y funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia en ejecucion de
actividades administrativas.
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SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de aplicar politicas de asistencia social.

Actividades Tipicas

- Organizar, dirigir, promover y desarrollar programas de asistencia social.

- Efectuar la supervisién de los programas de administracion del Vaso de Leche,
DEMUNA y OMAPED.

- Normar y controlar el aseo, higiene y salubridad en establecimientos comerciales,
industriales, colegios y otros.

- Organizar y promover las actividades culturales en el distrito con la participacién
efectiva de la comunidad y las instituciones representativas.

- Organizar y promover las actividades deportivas no profesionales y de recreacion
de caracter masivo, que procuren y complementen la salud de la comunidad.

- Administrar y controlar el buen uso de la infraestructura Deportiva Municipal, asi
como la Biblioteca Municipal.

- Formular y actualizar los registros estadisticos sobre la situacion de la poblacién
del distrito.

- Inducir al cumplimiento y reconocimiento de los derechos de los discapacitados,
del niflo y del adolescente efectuando coordinaciones con las entidades que velan
por sus derechos.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado de las carreras de Ciencias Sociales, Educativa o ramas
afines.

- Conocimiento de la normatividad por la que se ejecutan diversos programas
sociales.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - COORDINADOR P1-05-066-1

Naturaleza de Clase

Apoyo en el desarrollo de las actividades programadas por la Subgerencia.

Actividades Tipicas

- Dirigir y supervisar la labor del equipo de defensoria del nifio y del adolescente —
DEMUNA.

- Informar a las autoridades de los casos que constituyen delitos o faltas en agravio
del nifio y del adolescente.

- Gestionar los recursos que requiere para su buen funcionamiento.

- Formular y dirigir programas para fomentar la participacién de las personas con
discapacidad.

- Efectuar acciones para detectar personas con discapacidad dentro del distrito,
promoviendo su insercidon socio-laboral, integracién e inclusion.

- Programar camparias de sensibilizacién y concientizacién dirigida a la comunidad
en general.

- Participar en la programacion, ejecucién, coordinacion y supervision de las
actividades sobre prevencién, promocién y mejoramiento de la salud, en
coordinacion con las entidades publicos o privados.

- Ejecutar, coordinar y supervisar los programas de apoyo alimentario con
participacion de la poblacion organizada y en concordancia de la normatividad
vigente.

- Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la organizacion y atencion
a los Comedores Populares del distrito.

- Promover la organizacion y sostenimiento, de acuerdo las posibilidades de la
municipalidad, de cunas, guarderias infantiles, establecimientos de proteccién a
los nifios, personas discapacitadas, ancianos desvalidos y casas de refugio.

- Proponer camparfas de difusién y motivacion a la poblacién sobre higiene y
salubridad, a través de charlas, boletines, programas radiales, etc.

- Supervisar la ejecucién del Programa del Vaso de Leche.

- Llevar el registro de la poblacion beneficiada del Programa del Vaso de Leche.
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- Supervisar los insumos que utiliza el se encuentre en Optimas condiciones.
- Programar y ejecutar reuniones de coordinacién y capacitacion de los dirigentes

responsables de la ejecucion del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado o bachiller de las carreras de Ciencias Sociales, Educativas,
Nutricionales, Psicologia o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad por la que se ejecutan diversos programas
sociales.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades de ayuda social.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién y supervisidon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentaciéon que ingrese a la
Subgerencia.

- Tomar dictado y redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento y/o firma.

- Registro y control de las Resoluciones sobre aspectos de personal que se emiten
en la Municipalidad.

- Clasificar y archivar publicaciones de normas y dispositivos legales de interés para
la Subgerencia.

- Atender al pablico en asuntos inherentes a la Subgerencia.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Velar por la buena presentacion de la Subgerencia en los aspectos del buen trato
a los visitantes, infraestructura, etc.

- Apoyar en la rendicion de cuenta de los coordinadores de la Subgerencia.

- Efectuar los registros de los diversos casos que en atencidn a las citaciones
programadas.

- Participar como apoyo en las campafias organizadas por la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Egresado de un Centro Superior de Estudios de las especialidades de
Administracion o ramas afines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades administrativas.
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SECRETARIA | T1-05-675-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacién que ingresa a la
Subgerencia.

- Digitar y redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Coordinar y elaborar la agenda de reuniones y citas del Subgerente.

- Mantener actualizado y organizado el archivo de las comunicaciones internas y
externas, recibidas y emitidas por la Subgerencia.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Registrar y mantener el control de las Resoluciones que se aprueban en la
Municipalidad.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Subgerente.

- Velar por la buena presentacion de la Subgerencia en los aspectos del buen trato
a los visitantes, infraestructura, etc.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

- Efectuar el registro de las personas que se benefician con los programas de
proyeccion sociales.

- Participar como apoyo en las campafas realizadas por la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria o estudiante de carreras afines.

- Buen nivel de expresion escrita 'y oral

- Conocimiento y aplicacion en el entorno Windows del sistema informatico.
- Experiencia no menor de 02 afios en cargos y funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia en ejecuciéon de
actividades administrativas.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A1-05-160-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo.

Actividades Tipicas

- Apoyar las labores de control de insumos para la ejecucion del Programa del Vaso
de Leche.

- Llevar el registro de las personas que se benefician con los programas de
proyeccion sociales.

- Ejecutar acciones administrativas como apoyo a los diversos programas que

ejecuta la Subgerencia, de acuerdo a disposiciones impartidas por el Subgerente.

Requisitos Minimos

- Estudiante o egresado de un Instituto Superior Tecnolégico.
- Conocimiento del Sistema Informatico.
- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia ejecutiva de
actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, JUVENTUD, DEPORTES Y TURISMO

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella
informacidn relacionada a los servicios educativos, deportivos, culturales y de turismo.

Actividades Tipicas

- Programar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de los responsables de
cada linea de accidn de la Subgerencia.

- Promover todas las actividades a desarrollarse a fin de lograr la participacion de la
poblacion del distrito.

- Fomentar la educacién y cultura a través de eventos y concursos.

- Ejecutar eventos deportivos y recreativos, incentivando y motivando la
participacién de la poblacion a través de las organizaciones sociales existentes.

- Fomentar el turismo a través de programas donde se motive la participacion de la
poblacién del distrito, visitantes nacionales o extranjeros.

- Evaluar las actividades que realizan los integrantes de la Subgerencia, efectuando
las recomendaciones en caso lo amerite.

- Dirigir y supervisar el uso de la Casa de la Cultura “Manuel Scorza”, asi como
programar eventos de capacitacion, talleres que motiven el desarrollo cultural de la
poblacién de la jurisdiccion.

- Supervisar el funcionamiento de Centro Educativo “Gotitas del Rocio”, evaluando
el desarrollo de las actividades educativas y proponiendo los mecanismos
apropiados para mejorar su funcionamiento en forma permanente.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado de las especialidades de Educacion, Turismo o Ciencias
Sociales.

- Conocimiento de las disposiciones legales que rigen las acciones en la
Municipalidad.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - COORDINADOR P1-05-066-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

Actividades Tipicas

- Proponer la creacion de redes educativas como expresion de participacion y
cooperacion de los centros y programas educativos de la jurisdiccion.

- Promover la participacion a través de la formacion de grupos artisticos, folkléricos
y musicales del distrito.

- Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psicoldgico, social, moral y espiritual.

- Promover la participacion en la vida politica, social, cultural y econémica del
gobierno municipal.

- Promover y registrar la creacion de organizaciones de jévenes.

- Fomentar el deporte y recreacion de la nifiez, juventud y de la poblaciéon en
general, mediante la organizacion de eventos y proponiendo la construccion de
campos deportivos y recreativos.

- Administrar por delegacion el Estadio Municipal, Losas Deportivas y de
Recreacion, garantizando su debida conservacion y mantenimiento.

- Proponer programas que incentiven el desarrollo turistico en la comunidad.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado, Bachiller o egresado de las especialidades de Ciencias
Sociales, Educativas o ramas afines.

- Conocimiento de las disposiciones legales que rigen las acciones en la
Municipalidad.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P1-05-066-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

Actividades Tipicas

- Promover la participacion a través de la formacion de grupos artisticos, folkléricos
y musicales del distrito.

- Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psicolégico, social, moral y espiritual.

- Promover la participacién de los jévenes en la vida politica, social, cultural y
econdmica del gobierno municipal.

- Promover y registrar la creacion de organizaciones de jévenes.

- Fomentar el deporte y recreacién de la nifiez, juventud y de la poblaciéon en
general, mediante la organizaciéon de eventos y proponiendo la construccion de
campos deportivos y recreativos.

- Proponer programas que incentiven el desarrollo turistico en la comunidad.

- Ejecutar programas de motivacion a la juventud para su participacion creativa en
artes, la cultura, el folklore, el deporte, etc. apoyando la organizacién en cada zona
de influencia como clubes o asociaciones.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado, Bachiller o egresado de las especialidades de Ciencias
Sociales, Educativas o ramas afines.

- Conocimiento de las disposiciones legales que rigen las acciones en la
Municipalidad.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.
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PROFESOR I P2-25-355-2

Naturaleza de Clase

Apoyo en el desarrollo de las actividades programadas por la Subgerencia.

Actividades Tipicas

- Supervisar la administracion del Centro Educativo Inicial “Gotitas del Rocio” y el
Auditorio “Pedro Bernaola La Torre”.

- Promover, coordinar y evaluar los programas de alfabetizacién y la de educacién
no escolarizada en general.

- Dirigir y supervisar el Programa de Vacaciones Utiles.

- Formular las normas y reglamentos para la funcion de los auxiliares de educacion,
supervisando apoyando a la Subgerencia en la evaluacion de su comportamiento
y funcién.

- Formular cuadros estadisticos de la poblacion que participa en los programas
educativos que ejecuta la Municipalidad, efectuando las recomendaciones técnicas
en el campo de su campo profesional.

- Emitir informes técnicos referidos a la marcha de los programas educativos
programados para el afio escolar de acuerdo a la evaluacion de los resultados.

- Coordinar y apoyar a las demas areas funcionales en las acciones que se ejecuten
tendientes a la participacion ciudadana en los eventos culturales, recreativos y
deportivos que oportunamente se programen.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado de las carreras de Educacion o Ciencias Sociales.

- Conocimiento de las disposiciones legales que rigen las acciones en la
Municipalidad.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades en el campo educativo.
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PROFESOR | P1-25-355-1

Naturaleza de Clase

Coordinar las actividades culturales a realizarse en las instituciones educativas y
organizaciones sociales del distrito.

Actividades Tipicas

- Impulsar la cultura civica fomentando concursos, charlas sobre diversos temas de
interés comunitario.

- Cumplir con el programa educativo que se fije en el Centro de Ensefianza donde
labore, cumpliendo con la temética y curricula determinada.

- Promover el turismo, dando a conocer los lugares culturales, recreativos y
deportivos con que cuenta el distrito.

- Elaborar programas de fomento al turismo, brindando la informacién requerida a la
comunidad.

- Gestionar las acciones conducentes a la preservacion y conservacion del
patrimonio cultural del distrito.

- Realizar la programacion de actividades deportivas y recreativas.

- Supervisar y controlar el estado de conservacion y el buen uso de las instalaciones
deportivas con que cuenta el distrito.

- Formular las solicitudes de requerimiento de bienes y servicios para el
mantenimiento y conservacion de las instalaciones culturales y deportivas del
distrito.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado de las especialidades de Educacion, Turismo o Ciencias
Sociales.

- Conocimiento de las disposiciones legales que rigen las acciones en la
Municipalidad.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades en el campo educativo, de recreacién y deportes.
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TECNICO EN RED | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion y supervision de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Programar eventos de competencia por cada disciplina deportiva, siendo
responsable de su organizacion y ejecucion.

- Llevar un registro de las organizaciones deportivas, folkloricas y culturales de la
jurisdiccién identificando su especialidad.

- Realizar labores de coordinaciéon con los diversos centros educativos del distrito,
para la ejecucion de actividades y competencias deportivas.

- Mantener informado al Subgerente sobre la condicion de las losas y campos
deportivos con que cuente la jurisdiccidbn municipal, proponiendo y recomendando
su mantenimiento o reconstruccion.

- Formular solicitudes de requerimiento de bienes y servicios para el mantenimiento

y conservacion de las instalaciones culturales del distrito.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado o Bachiller en Educacion Fisica o ramas afines.

- Conocimiento de las disposiciones legales que rigen las acciones en la
Municipalidad.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién y supervisidn de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, revisar y analizar las solicitudes y expedientes administrativos de las
organizaciones del distrito que ingresan a la Subgerencia.

- Redactar documentos varios de acuerdo a lo dispuesto por el Subgerente.

- Clasificar y sostener ordenado el archivo de la Subgerencia, velando por su
conservacion y mantenimiento.

- Efectuar el registro y control de las certificaciones educativas de los eventos de
diversa indole ejecutados por la Subgerencia.

- Atender al publico y asesorarlo para los diferentes trdmites a seguir en la
Subgerencia.

- Apoyar las diversas acciones administrativas de las diversas coordinaciones de la

Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Estudiante universitario o egresado de Instituto Superior Técnico de la
especialidad de Administracion o ramas afines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informéatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.
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TECNICO BIBLIOTECARIO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién y supervision de actividades en Bibliotecologia.

Actividades Tipicas

- Atender al usuario y entregar el material de lectura, controlando su devolucion.

- Registrar el ingreso de los libros donados y comprados.

- Ordenar y ubicar el material bibliografico en los estantes en forma adecuada
(codificados y catalogados).

- Confeccionar y entregar el carné a los usuarios, previo cumplimiento de los
requisitos exigidos para su autorizacién y firma del Subgerente.

- Mantener en buen estado de conservacién y custodia, asi como restaurar las
unidades bibliogréficas.

- Llevar las estadisticas de los asistentes y usuarios de la Biblioteca Municipal.

- Apoyar en el programa de vacaciones Uutiles.

- Participar en la programacion y ejecucion de actividades culturales que realiza la

Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Licenciado o egresado de la especialidad de Educacién o Bibliotecario titulado.

- Estudios de especializacién como técnico Bibliotecario.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades de bibliotecario.
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SECRETARIA | T1-05-675-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentaciéon que ingresa a la
Subgerencia.

- Digitar y redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Mantener actualizado y organizado el archivo de las comunicaciones internas y
externas, recibidas y emitidas por la Subgerencia.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Registrar y mantener el control de las Resoluciones que se aprueban en la
Municipalidad.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Subgerente.

- Velar por la buena presentacion de la Subgerencia en los aspectos del buen trato
a los visitantes, infraestructura, etc.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

- Efectuar el registro de las personas que se benefician con los programas de
educacioén, cultura, turismo, deportes y recreacion, que ejecuta la Municipalidad.

- Participar como apoyo en las campafias realizadas por la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria o estudiante de carreras afines.

- Buen nivel de expresion escrita 'y oral

- Conocimiento y aplicacion en el entorno Windows del sistema informatico.
- Experiencia no menor de 02 afios en cargos y funciones similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia en ejecucién de
actividades administrativas.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I A2-05-160-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo con cierta complejidad.

Actividades Tipicas

- Desarrollar labores de supervisién del personal que asiste a los programas
educativos escolarizados y no escolarizados que ejecuta la Municipalidad.

- Llevar el registro y control de asistencia de los participantes a los diversos
programas educativos que ejecuta la Municipalidad.

- Servir de nexo entre los participantes y los educadores o conductores de los
programas educativos y culturales que se desarrollen en el distrito.

- Efectuar labores de sensibilizacion dirigido a la poblacion adulta, a fin de que
participen en programas de alfabetizacion, talleres manuales y otros.

- Formular cuadros estadisticos segun las indicaciones y los formatos establecidos
por los responsables de los programas educativos y culturales.

- Servir de apoyo a los coordinadores y responsables de eventos educativos y
culturales, deportivos, recreativos y de turismo.

- Velar por el buen uso y conservacion de los equipos, accesorios e instalaciones de
los servicios educativos que brinda la Municipalidad.

Requisitos Minimos

- Egresado o estudiante de la especialidad de Educaciéon o ramas afines de nivel
técnico.

- Conocimiento de las disposiciones educativas y culturales que impulsan las
municipalidades

- Conocimiento del Sistema Informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia ejecutiva de
actividades administrativas.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A1-05-160-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo.

Actividades Tipicas

- Efectuar tramites documentales por disposicion del Subgerente y de los
responsables de las areas funcionales.

- Controlar, registrar y archivar la documentacién de acuerdo a instrucciones
especificas.

- Efectuar labores de consejeria cuando asi lo requiera el servicio de la
Subgerencia.

- Puede corresponderle el cuidado del material que se utiliza en los diversos

eventos que ejecuta la Subgerencia en sus diferentes areas de trabajo.

Requisitos Minimos

- Instruccion Secundaria completa o estudiante de un Instituto Superior Tecnoldgico.

- Experiencia no menor de 01 afio en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
- Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia ejecutiva de

actividades administrativas.
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SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS

SUBGERENTE D2-05-295-2

Naturaleza de Clase

Es responsable de aplicar las politicas de desarrollo empresarial en la Municipalidad.

Actividades Tipicas

- Realizar informes para el otorgamiento de licencias de apertura de
establecimientos comerciales, industriales, profesionales, autorizacién de anuncios
publicitarios.

- Mantener actualizado los registros de comerciantes de los mercados y centros de
comercializacién con sus respectivas juntas directivas reconocidas e inscritas e
Registros Publicos.

- Controlar y regular el mercado ambulatorio de acuerdo a las normas establecidas
por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

- Realizar el control de pesos y medidas, asi como el acaparamiento, la
especulacion y adulteracion de productos y servicios.

- Disefar y proponer la creacidon de nuevos sistemas de generacion de empleo y
comercializacion alternativo al comercio informal.

- Promover la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios,
artesanales, culturales, etc.

- Promover la realizaciébn de convenios nacionales o internacionales para el
financiamiento de las medianas, pequefias y microempresas que se desarrollan en
el distrito.

- Realizar coordinaciones con Instituciones Publicas, ONG’s, etc. que faciliten
apoyo técnico en los programas y proyectos que favorezcan el desarrollo
econdmico del distrito.

- Disefar y proponer mecanismos de simplificacion administrativa para permitir el
desarrollo empresarial del distrito.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado de las especialidades de Derecho, Administracién de
Empresas, Economia o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad sobre aspectos de licencias municipales.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1

Naturaleza de Clase

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

Actividades Tipicas

- Formular planes y programas tendientes a la promocién de la pequefia y mediana
empresa que puedan ser instaladas en el &mbito de la jurisdiccion distrital.

- Proponer mecanismos de simplificacion administrativa que permita dar facilidades
a los usuarios para la formacion de pequefias y medianas empresas y centros
comerciales de diversa indole.

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales por parte de los
comerciantes y pequefios y medianos empresarios a fin de evitar posibles
sanciones.

- Mantener actualizados los registros de los comerciantes y de los pequefios y
medianos empresarios que operan el distrito y estan reconocidos por Registros
Publicos.

- Proponer estrategias y politicas para regular el mercado ambulatorio de acuerdo a
las disposiciones municipales.

- Proponer y ejecutar actividades de apoyo directo a la actividad empresarial sobre
informacién, capacitacion, acceso a mercados y tecnologia.

- Elaborar proyectos de desarrollo socio-econémico del distrito.

- Disefiar y proponer la creacion de nuevos sistemas de generacion de comercio
alternativo al comercio informal.

- Promover la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios,
artesanales y de otra indole como mecanismo de incentivo a los productores y
comerciantes de la zona.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado de las especialidades de Derecho, Administracion de
Empresas, Economia o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad sobre promocién empresarial en gestion
municipal

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.
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TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2

Naturaleza de Clase

Ejecucion y supervision de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Ejecutar y supervisar el abastecimiento y comercializaciéon de productos de
consumo humano, en coordinaciéon con las entidades del Sector Publico y de
entidades que ejecuten actividades analogas.

- Emitir informes técnicos como consecuencia de la labor de inspeccion y
fiscalizacion de los anuncios publicitarios existentes, asi como para la autorizacién
de los mismos.

- Supervisar y controlar, segun sea el caso en mercados y centros de abastos el
peso y la calidad de los productos en coordinacién con la Policia Municipal e
INDECOPI por delegacion del Subgerente.

- Mantener actualizado el registro de comerciantes formales e informales que
operan en la jurisdiccién del distrito.

- Brindar asesoria técnica a las organizaciones, sectores informales para la
formacion e implementacion de PYMES.

- Por delegacién de la Subgerencia, elabora informes sobre la situacién de los
locales comerciales y sobre las condiciones de higiene y salubridad de los
mismos.

Requisitos Minimos

- Profesional titulado de las carreras de Derecho, Administracion de Empresas,
Economia o ramas afines.

- Conocimiento de la normatividad sobre promocion empresarial en gestion
municipal

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
las actividades antes indicadas.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T1-05-707-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién y supervision de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, revisar y analizar las solicitudes y expedientes administrativos de las
organizaciones del distrito que ingresan a la Subgerencia.

- Redactar documentos varios de acuerdo a lo dispuesto por el Subgerente.

- Clasificar y sostener ordenado el archivo de la Subgerencia, velando por su
conservacion y mantenimiento.

- Efectuar el registro y control de las certificaciones otorgadas a los establecimientos
comerciales e industriales.

- Atender al publico y asesorarlo para los diferentes trdmites a seguir en la
Subgerencia.

- Apoyar las acciones de supervision de los locales comerciales, llevando el registro
y control se sanciones que se impongan de acuerdo a informes técnicos emitidos

por los especialistas de la Subgerencia.

Requisitos Minimos

- Egresado de Instituto Superior Técnico de la especialidad de Administracién o
ramas afines.

- Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos y funciones

similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

actividades administrativas.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I A2-05-160-2

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo con cierta complejidad.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Subgerencia.

- Digitar y redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Mantener actualizado y organizado el archivo de las comunicaciones internas y
externas, recibidas y emitidas por la Subgerencia.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Subgerente.

- Atender al publico en asuntos inherentes a la Subgerencia, demostrando buen

trato y coherencia en sus opiniones.

Requisitos Minimos

- Egresado o estudiante de Instituto Superior Tecnoldgico o instrucciébn Secundaria
completa.
- Conocimiento de aplicativos en el Sistema Informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de

labores administrativas.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A1-05-160-1

Naturaleza de Clase

Ejecucién de actividades variadas de apoyo administrativo.

Actividades Tipicas

- Recepcionar, revisar y analizar las solicitudes y expedientes administrativos de las
organizaciones del distrito que ingresan a la Subgerencia.

- Digitar y redactar documentacion de acuerdo a instrucciones especificas.

- Clasificar y sostener ordenado el archivo de la Subgerencia, velando por su
conservacion y mantenimiento.

- Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

- Registrar y mantener el control de las Resoluciones que se aprueban en la
Municipalidad.

- Elaborar cuadro de necesidades de Utiles y enseres, prever y controlar su stock.

- Atender al publico y asesorarlo para los diferentes trdmites a seguir en la
Subgerencia.

- Mantener informado al Subgerente sobre las acciones de su competencia y sobre
los aspectos que le fueron encargados.

- Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales para uso
del Gerente.

- Velar por la buena presentacion de la Subgerencia en los aspectos del buen trato
a los visitantes, infraestructura, etc.

Requisitos Minimos

- Egresado o estudiante de Instituto Superior Tecnoldgico o instruccién Secundaria
completa.

- Conocimiento de aplicativos en el Sistema Informatico.

- Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion de
actividades administrativas.
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PERSONAL OBRERO

Naturaleza de Clase

Ejecucién de labores de apoyo en los servicios publicos locales.

Actividades Tipicas

- Desarrollo de labores de jardineria, limpieza publica, apoyo en la recoleccion de
residuos solidos.

- Realizar tareas de mantenimiento y conservaciéon de las plazas, parques y jardines
del distrito.

- Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

- Realiza actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato del
distrito.

- Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para
realizar su trabajo.

- Apoyar en todas las labores que desarrolle la Municipalidad.

- Las demas funciones que le asigne.

Requisitos Minimos

- Instruccion Secundaria completa.
- Experiencia en la prestacién de servicios publicos.
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