Municipaiidad Distritai de Marcona
Puerto San Juan de Marcona

“ANG DEL CENTENARIO DE MACHU PICHHU PARA EL MUNDO"
RESOLUCION DE ALCALDIA N° §12-2011-MDM.

Marcona 21 de Diciembre dei 2011

- VISTO:

En Sesion Extraordinaria N2 22 de fecha 20 de Diciembre del 2011, el Exp. N25805,
Carta N2 031-2011-JRAA, en el cual el Consultor presenta el Manual de Organizacion y
Funciones MOF ; y

CONSIDERANDO:;

Que, mediante la Ordenanza N® 018-2011-MDM, se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones-ROF, de la Municipalidad Distrital de Marcona, siendo necesario
contar con el Manual de Organizacién y Funciones-MOF, documento que establece las
funciones especificas a nivel de cargo; '

Que, la Gerencia de Presupuesto, Planificacidn y Racionalizacion, mediante el informe de
vistos, presenta el proyecto del Manual de Organizacién y Funciones, asi como otorga
opinion favorable para su aprobacidn, teniendo en cuenta que dicho documento de
gestién Institucional, detalla las funciones especificas a nive! de cargos de todas los
6rganos y unidades organicas que conforman la estructura orgénica de fa Municipalidad;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones, tiene por objetivo garantizar una adecuada
gestion municipal Y optimizacién en la prestacién de los servicios a la comunidad, dado
que el mismo determina las funciones especificas, responsabilidades, lineas de autoridad
Yy requisitos minimos segiin el Cuadro Orgénico de cargos de cada érgano o unidad -
organica; T '

Estando a lo expuesto, con la visacion de la Gerencia de Presupuesto, Planificacidn Vi
Racionalizacién y Gerencia de Asesorfa Juridicay :

De conformidad con las atribuciones conferidas en ia Ley Orgdnica de Municipalidades N°
274972, '

AV. ANDRES AVELINO CACERES S/N ~ SAN JUAN DE MARCONA

Email consu!tas@mun?marcona.gob.gg Portal WEB httg‘:flwww,munimarcona.gob.gg ;
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PRESENTACION

La Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, en sy Articulo 26° establece que Ja
administracién Municipal adopta una estructura gerencial, Sustentandose en jog principios
de programacién, direccién, ejecucion, Supervision, controj concurrente y posterior, se rige
Por ios principios de legalidad, economia, transparencfa, simplicidad, eficacia, eficiencia,
participacién y Seguridad ciudadana Y por los contenidos de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General,

Asimismo la Municipalidad Distrital de Marcana, mediante Ordenanzg Municipal N° 018-
2011, aprusbo e Reglamento de Organizacién ¥ Funciones -ROF- instrumento de gestién
institucional que determing |3 haturaleza, finalidad, objetivos, funciones generales,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

I.- FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Marcona,
tiene por finalidad establecer y regular su organizacién Interna, determinando las
funciones especificas de los cargos establecidos para su ptimo funcionamiento,
asl mismo fija los niveles de responsabilidad en armonia con la organizacién
prevista en la estructura orgdnica contenida en el Reglamento de Organizacién y
Funciones y Cuadro para Asignacién de Personal

II.- CONTENIDO

En el presente Manual.de.Organizacién y Funciones se establece fa organizacién
y funciones especificas a nivel de cargo, de cada 6rgano administrativo y unidad
organica, establece las lineas de autoridad y responsabilidad e indica .los
requisitos minimos para cada uno de los cargos.

III.- ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de alcance a todas las
unidades orgdnicas conformantes de la Municipalidad, y por ende a cada uno de
los servidores publicos que prestan sus servicios en la Municipalidad Distrital de
Marcona.

IV. BASE LEGAL

{0 Constitucién Politica del Estado

[J Ley N° 27972 Nueva Ley Orgdnica de Municipalidades ,

[0 Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion

L1 Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacion de Ia Gestisn del Estado
£ Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Piblico '

[DOrdenanza Municipal N° 01 8-201 1, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Municipalidad. -

[1Ordenanza Municipal N° -...2011, que aprueba el Cuadro para ia Asignacién de

Personal (CAP) de la Municipalidad.
UODecreto Supremo N° 043-2004-PCM Lineamientos para la Elaboracion y

Aprobacion de! Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de las entidades de
la Administracién Piblica. '



”-x. LResolucion Jefatural 'N° 095-95-INAP/DNR Normas para la Formulacién del
. Manual de Organizacién y Funciones.

V. OBJETIVOS

- a. Lograr el mejor rendimiento de los recursos humanos y el 6ptimo desarrolio
de las funcicnes encomendadas, fortaleciendo los sistemas administrativos.

b. institucionalizar Ia simplificacién administrativa proporcionando informacién
; sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal que ocupa
o cada uno de los cargos administrativos.

¢. Proporciona informacién a los funcionarios y servidores ptblicos sobre sus
§ funciones y ubicacién dentro de fa estructura general de la organizacion, asj
como sobre ias interrelaciones formales que le corresponden.

L

d. Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y e! de adiestramiento y
orientacion al personal, permitiendoles conocer con claridad sus funciones y

i programas de capacitacion.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

» Concejo Municipal
F * Alcaldia
» Gerencia Municipal

+ ORGANOS CONSULTIVOS

» Comisiones de Regidores

Consejo de Coordinacién Local :
Junta de Delegados Vecinales Comunales
Comité de Administracién de) Vaso de Leche
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
Comité Distrital de Defensa Civil

Consejo Local de Fomento Artesanal

*® o & 0o ¢ @

ORGANO DE CONTROL

* Del Organo de Control Institucional
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO

+ Gerencia de Programacion e Inversiones
» Gerencia de Presupuesto, Planificacién y Racionalizacidn
+ Gerencia de Asesoria Juridica

ORGANOQ DE DEFENSA JUDICIAL
| * Procuraduria Publica Municipal
ORGANOS DE APOYO

= Secretaria General
+ Unidad de Tramite Docurnentario
= Unidad de Imagen Institucional

* Gerencia de Administracién
* Subgerencia de Recursos Humanos
Subgerencia de Contabilidad
Subgerencia de Tesoreria
Subgerencia de Logistica
Subgerencia de informatica y Estadistica
Subgerencia de Control Patrimonial y Equipo Mecanico

. 8 ® & &

* Gerencia de Rentas
* Subgerencia de Administracién Tributaria
» Subgerencia de Recaudacién y Control
» Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
» Subgerencia de Ejecuciéon Coactiva

* Gerencia de Defensa Civil
ORGANOS DE LINEA

* Gerencia de Desarrolio Econémico, Omato y Seguridad
» Subgerencia de Desarrollo Econémico
e Subgerencia de Ornato
e Subgerencia de Serenazgo y Policia Municipal

= Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y Salubridad
» Subgerencia de Control Ambiental y Salubridad
» Subgerencia de Limpieza Publica y Aéreas Verdes
» Subgerencia de Camal y Mercados



-

" Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Programas Sociales
» Subgerencia de Programas Sociales y Participacién
Vecinal
» Subgerencia de Registro Civil y Cementerio
e Subgerencia de Educacion, Cultura y Deportes

= Gerencia de Desarrollo Urbano
+ Subgerencia de Obras e Infraestructura Pablica
» Subgerencia de Catastro y Habilitaciones Urbanas
+ Subgerencia de Obras Privadas
= Subgerencia de Transporte y Circulacion Vial
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

ALCALDIA

i. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

ll. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: ALTA DIRECCION

L1

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:ALCALINA

NE DE

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
1 ALCALDE FP 1
2 SECRETARIA Ui ES3-05-675-3 SP-ES 1
3 ASISTENTE ADMINISTRATIVC |t Ef2-05-066-2 SP-EY 1




. . .
S o

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

FP

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

ALCALDE

= 2. NOMBRE DEL ORGANO

ALCALDIA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.1.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS )

Representar a la Municipalidad Distrital ante los vecinos y las instituciones
publicas y privadas.

Defender y cautelar los derechos e intereses de la entidad Yy los vecinos.

Convocar, presidir y dar por concluidas.ias sesiones del Concejo Municipal
y Concejo de Coordinacién Local Distrital - CGLD. '

Ejecutar ios acuerdos de Concejo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos,
dispeniendo luego su promulgacién.

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecion a las Leyes y
Ordenanzas. .

Dirigir la formulacién y someter la aprobacion del Concejo Municipal el Plan )
de Desarrollo Local Concertado. : :

Dirigir Ia ejecucion de los planes de desarrolio municipal.



i. Someter a aprobacidn del Conceje Municipal el Presupuesto Institucional de
Apertura, debidamente equilibrado y financiado.

J- | Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Munigipal no
lo apruebe dentro del plazo previsto en la Ley Organica de Municipalidades.

k. Someter al Concejo- Municipal dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente el Balance General y la Memoria Institucional del
ejercicio fiscal anterior.

I. Informar al Concejo Municipal sobre la ejecucién presupuestal mensual de
ingresos y gastos municipales.

m. Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacidon y supresién de
exoneracién de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias.

n. Solicitar al Poder Legislativo {a creacion de los impuestos que considere
necesarios, previo acuerdo del Concejo Municipal.

o. Proponer el Concejo Municipal los proyectos de Reglamento internc del
Concejo Municipal.

p. Celebrar matrimonio civil, de acuerdo con las normas del Codigo Civil.

q. Declarar la separacién convencional y posterior disoluciéon del vinculo
matrimonial.

r. Designar y cesar al Gerente Municipal, y a propuesta de éste, a los deméas
funcionarios de confianza. Asimismo nombrar, contratar, cesar y sancionar
a los servidores municipales, de acuerdo a las normas vigentes.

s. Otorgar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores de
la Municipalidad.

t. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional del Pert.

u. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas al
Gerente Municipal.

V. Propoper al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y ofros actos de control, disponiendo implementar las
recomendaciones de los informes que se emitan.

W. _Cete_brar los contratos y convenios necesarios para el ejercicic de sus
funciones.

10



X. Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier mandato
legaimente pernitida, sugerir 1a participacion accionariado.

y. Recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios plblicos
municipales.

z. Supervisar la recaudacién municipal, las obras y servicios publicos
municipales.

aa.Presidir el Comité Distrital de Defensa Civil y el Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana.

bb. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucioén de obras y
prestacion de servicios comunes.

cc. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia
de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

dd: Proponer al Consejo Municipal ius operativos de credito interno y externo de
acuerdo a ley.

ee. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales y
tramitar ante el Concejo Municipal, de ser el caso.

ff. Cumplir las demas funciones que le correspondan de acuerdo a Ley.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre todo el personal de la Municipalidad.

4.2 RECIBIDA
Por eleccién popular

4.3 RESPONSABILIDAD
Es la maxima autoridad del Distrito.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Las establecidas en la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley de Elecciones
Municipales y demas normatividad -

11



DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO CODIGO
SP-ES ES3-05-675-3

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIA Ul

2, NOMBRE DEL ORGANO

ALCALDIA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Organizar y coordinar las reuniones, atenciones y citas del sefior Alcalde y
preparar y actualizar la agenda con la documentacion respectiva.

Atender las llamadas telefénicas externas e internas, envio y recepcion de
fax.

Citar por encargo del Alcalde, a los integrantes de la Comisién de
Regidores y Funcionarios de la entidad a reuniones de trabajo.

Atender a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el sefior
Alcalde.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

Realizar el control y seguimiento de los éxpedientes que ingresan al
Despacho de Alcaldia, preparando periédicamente los informes de
situacion. ' '

Redactar documentos con criterio prcbfo de acuerdo a indicaciones
generales.

Administrar y mantener actualizado el archivo de documentacion
clasificada.

12



i. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al
Archivo Central para su custodia.

j. Organizar y mantener el archivo de la documentacion de la Oficina, asi
como velar por la seguridad y conservaci6n de la misma.

k. Las demas funciones que le asigne el Alcaide
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Participar en cursos seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
Ninguna

4.2 RECIBIDA
Del Alcalde

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable de! cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo de Secretaria.

5.2 EXPERIENCIA:
Minima de dos (2) afios en el desemperio del cargo de Secretaria.

5.3 OTROS
Manejo de Procesador de Textos, Internet

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

~ Solvencia ética y moral

13



DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-EJ EJ2-05-066-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

2. NOMBRE DEL ORGANO

ALCALDIA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Emitir opinion sobre expedientes derivados por el Alcalde.

Apoyar a la Secretaria en la preparacién de la agenda del Alcalde, con la
documentacion respectiva.

Apoyar en el registro y recepcién y remision de los expedienties
administrativos del Despacho de Alcaldia.

Analizar cuadros estadisticos e informacién técnica que sea remitida al
despacho de Alcaldia, emitiendo opinion técnica.

Elaborar informacion sintetizada sobre asuntos administrativos que sean
remitidos a la Alcaldia.

i:ﬁoor_dinalr con Secretaria General, la agenda para las Sesiones de Concejo
Unicipat.

. Redactar proyectos de Resolucion de Alcaidia, u otros documentos que

emita la Alcaldia.

Asistir al Alcaide en reuniones de trabajo o Sesionesf de Concejo Municipat.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de nomas tecmcas sobre

administraciéon documentaria, tramite y archivo.

14




Mantener ordenados y actualizados los archivos fisicos ¥y magnéticos del
Despacho.

k. Efectuar seguimiento a los expedientes que ingresan al Despacho de la
Alealdia para su atencion.

I. Las demas funciones que le asigne el Alcalde
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Participar en cursos seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
Ninguna

4.2 RECIBIDA
Del Alcalde

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable de! cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.4 EDUCACION:
Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico

5.2 EXPERIENCIA:
Minima de dos (2) afios en el desempefio de funciones afines

5.3 OTROS
Manejo de Procesador de Textos, Intemet

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Soivencia ética y moral

15



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA MUNICIPAL

I. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

il. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

t DENOMINACION DEL ORGANO:ALTA DIRECOON

£l DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:GERENCIA MUNICIPAL
N& DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL

4 GERENTE MUNICIPAL D52-05-300-1 EC i
5 SECRETARIA § ES3-05-675-2 SP-£5 )
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[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1, IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.4.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

EC DS2-05-300-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

- GERENTE MUNICIPAL |

2. NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA MUNICIPAL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. 3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

N

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que efectdan los
érganos que conforman la estructura organica municipal.

Proponer al Alcalde todo lo pertinente para el mejoramiento de la gestion
municipal, el logro de los objetivos institucionales y el uso racional de los
recursos municipales.

Conducir y supervisar la prestacion de los servicios publicos locales
Municipales, a fin de satisfacer los requerimientos de los vecinos dentro de
la jurisdiccion. '

Agilizar la gestidn municipal a través de la resolucién o distribucién de los
asuntos intemos de ta Municipalidad.

Apoyar al Alcaide en el cumplimiento de sus funciones, asi como informar
al mismo, el desarrollo de la gestion municipal.

Disppr_xer la efectiva atencion de los requerimientos de los drganos
municipales a fin de que los mismos cumplian con {os procesos a su cargo y
la prestacion de los servicios puiblicos locales.

. Revisar, elaborar, proponer y aprobar normas pata regul'ar el

funcionamiento de ia organizacién municipal.

17



h. Aprobar los documentos de gestion, como el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) y el Manual de Procedimientos (MAPRO, entre utros.

.. Conducir la efaboracion del balance general y la memoria anual de Ia
Municipalidad.

J.  Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal.

k. Disponer la realizacién de Ias acciones correspondientes para la
actualizacion del margesi de bienes de la Municipalidad.

L. Supervisar la gestién administrativa, financiera y econdmica de la
Municipatidad, ordenando fas medidas correctivas de ser el caso.

m. Dirigir y organizar comisiones o comités, para coadyuvar a la gestién
municipal :

n. Brindar asesoramiento al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su
competencia.

0. Celebrar los actos, contratos Y convenios que por delegacion sean de sy
competencia y supervisar el cumplimiento de los mismos.

p. Velar y propugnar el cumplimiento de las disposiciones municipales con el
apoyo del personai de la Municipalidad o la fuerza publica.

q. Proponer al Alcaide ja designacion y cese de los demas funcionarios de
confianza de la Municipalidad.

q. Las demas funciones que le asigne el Alcaide en materia de su
competencia.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Repl_'esentar al Alcalde en reuniones y eventos, informando-al mismo, sobre las
gestiones realizadas.

- Asistir con derecho de VoZ pero sin voto a las Sesiones de Concejo.
- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres._
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal de Ia Gerencia Municipal y los Funcionarios que gerencian
los drganos de 2poyo, asesoramiento y linea. :

18
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4.2 RECIBIDA
Del Alcalde

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION:
Estudios Superiores o Tecnolbgicos afines al cargo. Estudios de
Especializacion en Gestién Municipal o similar.
5.2 EXPERIENCIA:
Dos (2} afios de experiencia en gestidén municipal, uno (1) de los cuales
desarrollando labores gerenciales.
53 OTROS
Manejo de Procesador de Textos, Hoja de Calculo, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electrénico.
HABILIDADES PERSONALES
- Capacidad analitica para l1a toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
- Poseer liderazgo y don de mando..
- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Solvencia ética y moral
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-ES ES305-675-2

1.1.2, CARGO ESTRUCTURAL.
SECRETARIA Il
2. NOMBRE DEL ORGANO .
GERENCIA MUNICIPAL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Redactar, digitar y efectuar el seguimienfo encomendado de
documentos varios (infomes, reportes, cartas, memos, oficios) que
ingresa y se emite en la Oficina.

b. Organizar y mantener el archivo de la documentacién de ia Oficina, asi
como velar por la seguridad y conservacién de la misma.

C. Atender y efectuar llamadas telefénicas y el servicio de fax, intemas y
externas proporcionando informacién autorizada, requeridas por las
labores propias del Jefe de Oficina.

d. Mantener informado al Gerente Municipal sobre el avance de los frabajos
en ejecucién y los trabajos pendientes

©. Coordinar la agenda de entrevistas ¥ reuniones del Gerante Municipal

. Distribuir las disposiciones legales y normatividad interna que ameriten su
conocimiento, de acuerdo a instrucciones del Gerente Municipal.

g- Re?lizar el seguimiento de los pedidos de suministros propios de la
oficina, hasta la obtencion de los mismos.

h. Mantener la existencia de tiles de oficina y encargarse de su custodia y
distribucién.
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i. Asistir y partticipar en las reuniones de informacién técnicas: charias,
seminarios 0 cursos de capacitacion, seguridad u otros que sean
programados por la Municipalidad o por otras entidades publicas y

privadas.

j. Participar y/o apoyar en cualquier otra actividad compiementaria que
requiera de su capacidad y destreza afin a su puesto, dentro o fuera de
su 4rea de trabajo que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

k. Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente Municipal
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
- Participar en cursos serminarios, foros, talleres.
4. I__INE'AS'DE AUTOR]DAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
Ninguna

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Estudios Técnicos en Secretaria.

5.2 EXPERIENCIA:
Minima de dos (2) aftos en el desempefio del cargo de Secretaria.

5.3 OTROS
Manejo de Procesador de Textos, Hoja de Clculo, Internet

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
PROCURADURIA MUNICIPAL

. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEIO
MUNICIPAL

ALCALDIA

PROCURADURIA __I

PUBLICA MUNICIPAL

li. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

| DENOMINACION DEL ORGANC:PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

- 11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA-PROCURADURIA PUBRLICA MUNICIPAL
< N® DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coDIGO CLASIFICACION TOTAL
8 PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL EC 1
9 PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL ADILNTG E13-40-005-1 SP-E 1




I11.DESCRIPCION DEFUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DESCRPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1, TITULO DEL CARGO
1.4.4. CARGO CLASIFICADO cODIGO
EC EJ3-40-005-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
2. NOMBRE DEL ORGANO
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
defensa de los intereses y derechos de ia Municipalidad en los procesos
judiciales, asumiendo su plena representacion.

b. Ejercer la Representacion de la Municipalidad para la defensa de los
intereses y derechos de ésfa, ante la Policia Nacional del Per, Ministerio
; Piblico y Poder Judicial, asimismo ante Centros de Conciliacion y Centros
3 de Arbitraje; en investigaciones promovidas por denuncias o0 demandas que
g afecten a {a Municipalidad donde esta sea parte.

c. Asesorar al Alcalde y a los funcionarios en ejercicios de sus funciones
municipales en asuntos de car4cter policial, fiscal y judicial que afecten los
intereses de la Municipalidad.

d. Iniciar las acciones judiciales en contra de funcionarios, servidores o
terceros cuando la Oficina de Control institucional haya encontrado
responsabilidad civil y/o penal, previa autorizacién del Concejo Municipal.
También actuara de oficio en los casos de flagrante delito e interpondra las
medidas cautelares que en el ambito civil pudiera hacerse valer, sin

_ perjuicio de dar cuenta al Concejo Municipal.
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P A .
conforme a la normatividad vigente.

Pedir el apoyo necesario a cualquier dependencia de la Municipalidad y
entidades Publicas, asi como a todos los organismos del sector justicia a fin
de solicitar informes y antecedentes para el mejor desempefio de sus

funciones.

Constituirse en parte civil en defensa de la Municipalidad, prestar
declaracién preventiva y/o testimonial; formular y contestar excepciones,
defensas previas y ofrecer medios probatorios; actuar e intervenir en las
actuaciones de medios probatorios y exhibir o reconocer documentos.
Asimismo también concurrir a las diligencias policiales, a cargo del
Ministerio Publico yfo judiciales, pudiendo prestar la manifestacion policial e
indagatoria a gue hubiere lugar.

Plantear medios impugnatorios como tachas, oposicién y nuiidad de actos
procesales o del proceso. Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las
formas previstas legalmente asi como ampliarias, modificarlas o sustituirias.

Realizar consignaciones judiciales, retirar y cobrar las que se efectien a
nombre de la Municipalidad, dando cuenta al Alcalde bajo responsabilidad.

Convenir, conciliar o desistirse de la demanda asi como transigir en ios
procesos de su conocimiento, previa autorizacién por parte del Corncejo
Municipal.

Desarrollar las funciones establecidas en el Decreto Ley N°. 17537 en
cuanto le competa.

Desarroliar las obligaciones establecidas por el Poder Ejecutivo en el D.S.
N°® 002- 2005- JUS y las demas normas legales que expidan al respeclo
tanto el Poder Ejecutivo y Poder Legislativo.

Informar péh'édicamente al Concejo Municipal y Alcalde sobre el estado de
los asuntos encomendados para su defensa.

. Desarrollar las demas funciones que dispongan las normas emanadas del

Consejo Nacional de Defensa Judicial del Estado.

Elabt?ra.r el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo y controlar el
cumphmiento de fas metas trazadas, asi como remitifo a las Unidades
Organicas correspondientes. e

. Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con que

cuente la unidad orgdnica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Administrar la gestién documentaria en el ambito de su competencia,
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q. Remitir anualmente al Concejo de Defensa Judicial del Estado, el
movimiento de procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de los
derechos e intereses de la Municipalidad

r. Cumplir las demas funciones inherentes a su cargo y las que les
encomiende el Concejo Municipal.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumpiir las funciones que le encomiende el Concejo Municipal, Consejo de
Defensa Judicial del Estado.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA :
Sobre el personal de la Procuraduria Publica Municipal.

4.2 RECIBIDA
Funcional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo Profesional de Abogado, contar con colegiatura y habilitacion para el
desempefic de la profesion.

Cursos de especializacion en la materia

5.2 EXPERIENCIA:
No menor de ocho (8) afios, dos (2) de elios en Gobiemos Locales.

5.3 OTROS :
Manejo de Procesador de Textos, Hoja de Célculo.

HABILIDADES PERSONALES

oo

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

" -'Solvencia ética y moral
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TiTULO DEL CARGO

1.1.4. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-EJ EJ3-40-005-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL ADJUNTO

2. NOMBRE DEL ORGANO

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Brindar apoyo profesionatl al Procurador Publico Municipal para el adecuado
cumplimiento de sus funciones.

Participar a nombre de la municipalidad, en diligencias de investigacién
prefiminar judiciales y de otra indole donde se encuentren inmersos los
intereses y derechos de la municipalidad.

Impulsar los procesos judiciales a cargo de la procuraduria.

Interponer medios de defensa contra acciones que afecten los intereses de
la municipalidad. :

Mantener informado al procurador sobre las acciones que realiza en
cumplimiento de sus funciones

I?ar}if:ipar en la claboracién de informes sobre el estado de los procesos
judiciales, conciliaciones y otros donde sea parte la municipalidad.

Organizar y administrar la documentacion e informacion que se procese en
la oficina, para el mejor cumplimiento de sus funciones conforme a la
normativa que rige el accionar de la procuraduria.

Las demas funciones que le a_signe el Procurador Municipal.
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3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Participar en cursos seminarios, foros, talleres.
4, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Ninguna

4.2 RECIBIDA
De} Procurador Piblico Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:
Tltulo de Abogado, con colegiatura y estar habil para el desempefio de ia
profesidn. :

5.2 EXPERIENCIA:
En asuntos de Defensa dei Estado

5.3 OTROS
Manejo de Procesador de Textos, Hoja de Caiculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

|. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEIQ
MUNICIPAL
ORGANC DE CONTROL
INSTITUCIGNAL ] —'l
ALCALDIA

i1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

| DENOMINACION DEL ORGANO:ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL

= DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
N4 DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL

6 JEFE DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL E14-05-080-2 SP-E} - 1
7 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 AP4-05-160-2 SP-AP 1




11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO coODIGO

SP-EJ EJ4-05-080-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

2. NOMBRE DEL ORGANO
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el Plan Anual de Control, de acuerdo a las politicas y directiva

emitida por la Contraloria General de la Repiblica, sometiéndolo a su
aprobacion. .

. Organizar, conducir, coordinar y evaluar las actividades y acciones de

control previstas en el Plan Anual de Control.

. Supervisar las acciones y actividades de control a los actos y

operaciones de la entidad que disponga la Contraloria General, asi
como las que sean requeridas por el Titular de la entidad. Las acciones
de control no programadas solicitadas por el Alcalde previamente,

d_eberén ser comunicadas a la Contraloria General quien aprobars su
ejecucion. :

. Verificar selectivamente que las evidencias obtenidas en las actividades

y/o acciones de control sean suficientes, competentes y relevantes.

. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto

nivel de la entidad con el propésito de optimizar la supervision ¥ mejora
de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.
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f. Aprobar y remitir ios informes resultantes de sus acciones de control a la
Contraloria General, asi como al Titular de la entidad cuando
cofresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

g. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se
advierten indicios razonables de ilegalidad, de omisibn o de
incumplimiento, informando al Titular de ia entidad para que adopte las
medidas correctivas pertinentes.

h. Recibir y atender ias denuncias que formulen tos funcionarios,
servidores publicos y/o ciudadanos, sobre actos y operaciones de la
entidad, oforgandole el tramite que comresponda a su mérito vy
documentacion sustentatoria respectiva.

i. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la
entidad, como resultado de_las acciones y actividades.de control,
comprobando su materializacidon efectiva, conforme a los términos y
plazos respectivos.

i- Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucion de las acciones de control en el Ambito de la entidad.

k. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa
interna aplicables a la entidad, por parte de las unidades orgdnicas y
personal de ia Entidad.

I.  Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos
que le formule la Contraloria General.

m. Participar en los procesos de seleccién de personal del OCI a su cargo.

n. Cautelar la capacitacién permanente del personal que trabaja en el OC!
en cursos de Control gubemamental realizados en la Escuela Nacionai

de Control de la Contraloria General y/o en otras instituciones de
prestigio.

0. Cautelar el cumplimiento de Ias Ndrmas de Auditori
mi . uditoria Gubernamental
NAGU en el ejercicio de su trabajo y fa del personal a su cargo; asi
como, de las orientaciones contenidas en e Manual de Auditoria
Gubernamental aprobado por la Contraloria General de Ia Republica.

P. Velar por el cumplimiento de las Nomas i
_ que regulan el Sistema
Nac[onal de Contrpl y ias Normas de Conducta y Desempeiio de los
funcionarios y servidores de la Contraloria General de la Republica y de
los Organos de Controf Institucional.

q. Otras que establezca la Contraloria General.
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3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende la Contraloria General de la
Repubiica

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal det Organo de Controt Institucional

4.2 RECIBIDA
De ia Contraloria General de la Republica

4.3 RESPONSABILIDAD :
Es responsable-del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario, contar con colegiatura v habilitacién para el
desempefio de fa profesién.

Cursos de especializacién en Auditoria Gubernamental

5.2. EXPERIENCIA:
Dos {2) afios de experiencia en temas refacionados al cargo

5.3. OTROS '
Manejo de Procesador de Textos, Hoja de Célcuio v internet.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Sclvencia ética y moral
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

4.4. TiTULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO . cODIGO

SP-AP AP4-05-160-2

4.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

2. NOMBRE DEL ORGANO

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

f

q.

Recibir expedientes y anexos, derivandolos a quien corresponda.

Analizar técnicamente los expedientes que remita el Jefe det Organo de
Control institucional.

Apoyar las acciones que realice el Organo de Control Institucionat en
cumplimiento a los planes establecidos.

Hacer seguimiento Y actualizacion dei procedimiento administrativo de -

cada expediente en la base de datos de area.

Registrar los documentos que produce el Organo de Control
Institucional.

Lievar el control de las actividades del Organo de Control Institucional.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de
Control Institucional. .

o

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Jefe del Organo de Control
Institucional

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
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4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA :
Del Jefe del Organo de Control Institucionat

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION:
Estudios universitarios o de Instituto Superior, en la especialidad de contabilidad

EXPERIENCIA:
Un (1) afios de experiencia en labores relacionados al cargo

OTROS
Manejo de Procesador de Textos.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacidn oral y escrita.
o - Capacidad para trabajar en equipo

- Soivencia ética y moral
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL

. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEIO
MUNICIPAL

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

LRDAD DE TRAMITE
" DOCIMENTARIO

UNIDAD DE IMAGEN

1i.CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANOAPOYD

1.1

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA-SECRETARIA GENERAL

Ne DE

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
i6 JEFE D53-05-295-1 SP-DS 1
17 AUXIUAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO H AP4-05-160-2 SP-AP 1

2

i DENOMINACION DEL ORGAMO:SECRETARIA GENERAL
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANICATRAMITE DOCUMENTARIQ

N9 DE E
ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
18 JEFE ES4-05-707-2 SP-ES 1
19 TECNICO EN ARCHIVO IV ESS-05-7304 SP-ES 1
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DENOMINACION DEL ORGANOSECRETARIA GENERAL

1.1

DENCOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANICAZIMAGEN INSTITUCIONAL

NeDE
ORDEN

CARGO ESTRUCTURAL ’ CoDIGD CLASIFICACION TOTAL

20

JEFE £14-10-600-2 Sp-E 1

{il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

SECRETARIA GENERAL:

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO | cODIGO
SP-DS - DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
JEFE

2. NOMBRE DEL ORGANO

SECRETARIA GENERAL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para el
correcto funcionamiento del Concejo Municipal, Concejo de Coordinacion
Local Distrital, Comisiones de Regidores y Alcaldia.

Citar a los Regidores a las Sesiones del Concejo Municipal y/o Funcionarios
que disponga la Alcaldia.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la

atencion de los pedidos y solicitudes de informe que formulen los regidores
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a las dependencias administrativas municipales y al interior del Concejo
Municipal.

d. Programar, organizar, dirigir y controiar ias actividades relacionadas con Ia
administracion del despacho de documentos del Concejo Municipal.

e. Redactar los proyectos de ordenanzas, dacretos, acuerdos, resoluciones y
otros actos dictados por el Concejo Municipal y/o Alcaidia.

f  Suscribir con el Alcalde los Acuerdos de Concejo, Ordenanzas, Decretos de
Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia.

g. Asesorar al Alcalde y a los regidores en la correcia organizacion vy
desarrollo de las sesiones de Concejo Municipal.

h. Custodiar los libros de regiétros, de Resoluciones de Alcaldia, Decretos de
~ Alcaldia, Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo.

i. Dar fe de la autenticidad de los actos administrativos de ia entidad y otorgar
copia certificada de los mismos, en casos no delegados a los fedatarios de
la Municipalidad.

j Dirigir a los Fedatarios de la municipalidad para que den fe de los
documentos conforme a Ley.

k. Dar fe de las copias de documentos pabiicos y suscritos por el Alcalde
siempre que exista el documento original en el archivo de Secretaria
General.

1. Controlar y supervisar las actividades del sistemna de trémite documentario y
archivo general.

m. Las demas funciones que le encomiende el Alcalde
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
~-Cumplir las funciones que le encomiende el Alcalde
- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Secretaria General

4.2 RECIBIDA -
Del Alcalde
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4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable de! cumplimiento de fas funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Estudios Universitarios, en la especialidad de Derecho, Economia o
Administracién
Cursos en derecho administrativo

5.2. EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia en temas relacionados al cargo

53. OTROS
Maneijo de Procesadorde Textos.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para frabajar en equipo

- Solvencia ética y moral
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-AP | AP4-05-160-2
4.4.2. CARGO ESTRUCTURAL

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

2. NOMBRE DEL ORGANO

SECRETARIA GENERAL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir expedientes y anexos, derivandolos a quien corresponda.

b. Analizar técnicamente los expedientes que remita el Jefe de Secretaria
General.

¢. Apoyar en la redaccibn de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones, que tenga que emitir el Concejo Municipal y Alcaldia.

d. Llevar los libros de control de registro y numeracién de Ordenanzas,
Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia.

e. Brindar informacién a los Sefiores Regidores sobre los asuntos a tratar
en las sesiones de Concejo Municipal.

f. Apoyar en la citacion a los Sefiores Regidores, en las convocatorias a
Sesiones de Concejo, Comisiones y otras.

g. Solicitar la publicacion de las normas_municipales en cumplimiento a
norma legal expresa.

h. Brindar apoyo en la realizacién de las Sesiones de Concejo Municipal,

i. Llevar el archivo de la documentacion de Secretaria General

i Brindar informacién a los usuarios que lo soliciten



k. Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de Secretaria
General.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Jefe de Secretaria General
- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTbRIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Jefe de Secretaria General

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: '
Estudios universitarios o de Instituto Superior, en la especialidad de contabilidad

EXPERIENCIA: _
Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas al cargo

OTROS
Marnejo de Procesador de textos. Manejo de cofimatica

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
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SECRETARIA GENERAL
TRAMITE DOCUMENTARIO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-ES ES4-05-3707-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
JEFE
2. NOMBRE DEL ORGANO
TRAMITE DOCUMENTARIO
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES'

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a
los Sistemas Administrativos de Tramite Documentario y Archivo General de
ia Municipalidad.

b. Planear, organizar, coordinar, conducir y controlar Jos procesos técnicos de
recepcion, registro, clasificacion, distribucion, control, resguardo y
seguimiento de la documentacion cuyo frdmite se desarrolla en la
Municipalidad.

c. Autorizar y controlar el ingreso de datos sobre el Tramite y Controf
Documentario

d. Velar por el resguardo y mantenimiento del Archivo General, la informacion
contenida en el mismo y el cumplimiento de la nommatividad vigente al
respecto.

e. Dirigir y supervisar la orientacién y difusion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad incluidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipafidad.

f. Emitir copias certificadas de los documentos a cargoe de su dependencia.
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g. Coordinar, de ser el caso con los ofros érganos de la estructura municipal a
fin de enviar documentacion al Archivo General o eliminar la misma segun

las normas establecidas.

h. Mantener actualizados los archivos técnicos y documentarios de las

Comisiones.

i. Revisar y proponer normas municipales a fin de mejorar los sistemas de

Tramite Documentario y el Archivo general de la Municipalidad.

i Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de Secretaria

General.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Jefe de Secretaria General

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

4,2 RECIBIDA _
Del Jefe de Secretaria General

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: |
Tituio no universitario o de Instituto Superior, relacionado con la especialidad

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas al cargo

OTRCS
Manejo de Procesador de textos.

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

41



'

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TiTULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-ES ES5-05-730-4

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

TECNICO EN ARCHIVO IV

2. NOMBRE DEL ORGANO

TRAMITE DOCUMENTARIO

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

f.

Programar, organizar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades
relacionadas funcionamiento del Archivo Central de Ia Municipalidad.

. Proponer normas y procedimientos para el eficiente funcionamiento del

Archivo Central

. Coordinar e informar al Secretario General sobre el avance de las

actividades de su competerncia.

. Controlar el flujo de los documentos del Archivo Central dentro de la

Municipalidad, afin de lograr su ubicacion y seguridad.

. Organizar, clasificar, ordenar y describir los documentos ingresados al

archivo central.

Mantener aciualizado el inventario de la documentacion existente en el
archivo.

g. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de

h.

conservacion del acervo documentario de Archivo Central.

Administrar la gestién documentaria en el dmbito de su competencia,
conforme a la nomatividad vigente.

42




LA
.':['

i

&
Y i. Informar mensualmente a Secretaria General del desarrolio de los
5 proyectos, programas Yy actividades a su cargo.

;f j. Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de Tramite
h Documentario.

; 3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

fa -Cumplir las funciones que le encomiende el Jefe de Tramite Documentario

. - Participar en cursos, seminarios
E 4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
1‘ No Ejerce autoridad

=

Y 4.2 RECIBIDA

- Del Jefe de Tramite documentario

4.3 RESPONSABILIDAD
oy Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

“ 5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION:
- Educacién Secundaria Completa y capacitacién técnica en archivo

7 EXPERIENCIA:
‘“"? Aiguna experiencia técnica en archivo
HABILIDADES PERSONALES
3y - Facilidad de comunicacién oral y escrita.



SECRETARIA GENERAL
IMAGEN INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO : CODIGO
SP-EJ " EJ4-10-600-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
PERIODISTA Il
2. NOMBRE DEL ORGANO
IMAGEN INSTITUCIONAL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES .
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a. Programar, organizar, ejecutar y coordinar, las ceremonias, actos oficiales
Yy protocolares, que se realizan en la Municipalidad en las que intervienen

los miembros el alcalde y/o regidores.

b. Coordinar con la Secretaria General las sesiones solemnes del Concejo
Municipal.

C. Organizar y coordinar ia asistencia del Alcalde o su representante a los
actos oficiales o actividades en las que corresponde participar a la
Municipalidad.

d. Establecer y conservar vinculos para una comunicacion y coordinacion

permanente con las diversas entidades publicas y privadas con las cuales
la Municipalidad mantiene relaciones funcionales o protocolares.

e. Propiciar y mantener estrecha comunicacién con organizaciones de la
poblacion, instituciones civicas y con las municipalidades de todo el pals.

f. Elaborar el calendario civico de la Municipalidad.



P

A

3

Y

0.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de comunicacién
social, publicacién de los actos y resultados de la gestibn de la
Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar ios programas y campafias de
difusion necesarias a cada una de las funciones de la gestién municipal.

Citar a los actos y ceremonias protocolares que organiza la Municipalidad.

Emitir notas de prensa y comunicados oficiales relacionados con la gestion
municipal. '
Establecer y mantener relaciones permanentes con los periodistas y

medios de comunicacion social.

Coordinar con todos los funcionarios y responsables. de las actividades.y
proyectos de gestion municipal ios asuntos que deben ser de conocimiento
publico.

. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con

que cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

Informar mensualmente al Alcalde del desarrolic de los proyecios,
programas y actividades a su cargo.

Cumplir las demas funcianes que le asigne el Jefe de Secretaria General.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende e} Jefe de Secretaria General

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1

4.2

EJERCIDA :
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

RECIBIDA
Del Jefe de Secretaria General

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.
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5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION:

Tiulo Universitaric o estudios universitarios en periodismo, ciencias de la
comunicacion, relaciones publicas o afines

Capacitacién especializada en el &rea

EXPERIENCIA:
Un {1) afio en funciones a fines al cargo

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

I. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE
PFROGRAMALCION E
INVERSIONES
Il. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
; DENGMINACIGN DEL. ORGANO:ASESORAMIENTO
i1 DENOMINACIO!; DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONALS
NFDE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFICACION | TOTAL
T GERENTE A 05405 2957 SP-DS 1
11 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 E/S05 3383 SP-EJ i
3
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TiTULO DEL CARGO

4.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-DS DS4-05-295-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO
' GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Programas y dirigir las actividades propias del sistema nacional de
inversi6én pablica en la Municipalidad.

Brindar asesoramiento al Alcalde en la conduccion del proceso de
programacion participativa del presupuesto de gastos de inversion.

Formular y proponer al Titular de la Entidad, el Programa Multianual
de Inversion Piblica de la Municipalidad, como 6érgano resolutivo del

Actualizar, 1a informacién registrada en el Banco de Proyectos y demas
aplicativos informéticos del Sistema Nacional de Inversién Pablica.

Brindar capacitacion permanente al personal téenico de las Unidades
Formuladoras T

Ejecutar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica durante
la fase de inversion.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion,

Declarar, la viabilidad de los Proyectos de inversién Piblica o
Programas de Inversion. '
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i. Informar, a la Direccion General de Politica de Inversiones sobre los
Proyectos de inversion Pliblica declarados viables.

j. Emitir, opinién técnica sobre cualquier Proyecio de Inversién Publica,
que se enmarquen en su competencia, en cualquier fase dei Ciclo del
Proyecto.

k. Emitir, opinién técnica sobre solicitudes de modificacion de la
informacién de un estudio o registro de un Proyecto de Inversion

Ptiblica en el Banco de Proyectos.

. Participar en la formulacién de politicas municipales sobre proyectos
de inversion.

m. Evaluar las-actividades de inversion piblica en la Municipalidad
ﬁ. Las demds funciones que le encomiende la Gerencia Municipal
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente Municipal

-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con el Sistema de
Inversion Publica.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Gerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo .pr.ofesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Cursos en Sistema nacional de Inversion Publica.
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5.2. EXPERIENCIA:
Un (1) aflo de experiencia en temnas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, internet, hojas de caiculo.

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

Descmpc;éu DEL CARGO

"4. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-EJ EJ5-05-338-3
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lil
2. NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. S_upervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del
sistema nacional de inversién publica, en la Municipalidad.

b. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos y ofros relacionados con las actividades de la Gerencia de
Programacién e inversiones.

¢. Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas relacionadas con
las actividades de la Gerencia.
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- d. Emitir informe técnico-especializado relacionado con la Gerencia.
e. Revisar los estudios de pre inversion y expedientes técnicos de 10§
proyectos de inversion, previo a'su inscripcién en el SNIP.

nidades formuladoras, las observaciones

£ FElaborar y comunicar a las u ;
i6n y expedientes técnicos, cuando

sobre los estudios de pre invers
estas sean detectadas.

g. Participar en la formulacion de politicas municipalies sobre proyectos
de inversion. .

oyectos de inversion en el aplicativo del

h. Efectuar el registro de los pr
sistema nacional de inversion pablica y velar por su constante

"5 actualizacion.

i, Mantener informado af Gerente de Programacion e inversiones, sobre
los avances de ejecucion de los proyectos de inversion, de la

Municipalidad.

: i. Participar en la elaboracion de la programacion de inversiones.

k. Lievar el Banco de Proyectos de la Municipalidad.

R L

| Evaluar las actividades de inversién publica en la Municipalidad

48,

m. Las demas funciones que le encomiende el Gerente de Programacion

Y
Y e Inversiones
¥ 3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumpli_r tas funciones que le encomiende el Gerente de Programacion e
N inversiones

Nl A

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

s

‘ 4.1 EJERCIDA -
E No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Programacion e Inversiones
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4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.14. EDUCACION:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Cursos en Sistema Nacional de jnversién Pablica.

5.2. EXPERIENCIA:
Amplia experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, intemnet, hojas de célculo.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACIONY

RACIONALIZACION

I. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCUA DE PRESUPUESTD,
PLANIFICACION ¥

RACIONALIZACION

II. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1 DENOMINACION DEL ORGANO:ASESORAMIENTO

1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y

RACIONALIZACION
Ne DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIEICACION TOTAL
12 GERENTE D54-05-295-2 -~ 5P-DS 1

13 AUXIUAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |i APA-05-160-2 SP-AP 1

2




IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

4.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-DS ‘ DS4-05-295-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

e.

f.

Programar, dirigir, coordinar y supervisar el proceso presupuestario en la
Municipalidad, revisando y remitiendo ta informacién presupuestaria que se
genere. ,

. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucitn y desarrolio de las actividades de las
Gerencias de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

. Coordinar y controlar la informacién financiera concemiente a ingresos y

gastos autorizados en el Presupuesto Institucional aprobado de la
Municipalidad.

. Analizar y coordinar las modificaciones presupuestarias que se presenten,

dentro del marco legal correspondiente, durante el afio fiscal.

Dirigir y controiar la elaboracion de diferentes documentos de gestion de los
sistemas de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.

Controlar que los objetivos de mediano y corto plazo, asi como las metas
establecidas en el Plan Operativo Insfitucional, Plan de Desarrollo
institucional y Presupuesto Institucional se refiejen en las Funciones,
- Programas, Subprogramas, Actividades y Proyectos.
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g. Revisar los informes y reportes mensuales de la Gerencia previo a su
remisién a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién para su

conciliacién financiera.

h. Coordinar la remisién de la conciliacion presupuestaria remitida por la
Gerencia de Contabilidad. :

i. Elaborar y proponer normas y procedimientos a través de Directivas que
regulen ol manejo de los sistemas de presupuesto, planeamiento y

racionalizacién.

j. Emitir opinién técnica sobre las normas vy dispositivos legales referentes a
los sistemas administrativos que estan bajo su direccién.

k_Brindar asesoramiento técnico a la Alta Direccién y a los 6rganos de la
Municipalidad que lo requieran, en materia de planeamiento, presupuesto y
racionalizacion. 7
{. Conducir el proceso de elaboracion del Plan de Desarrolio Institucional.
m. Coordinar, dirigir y formular el presupuesto participativo de 1a Municipalidad.

n. Elaborar politicas de desarroilc a nivel det Distrito de Marcona.

o. Elaborar estudios de investigacion socioeconémica para el proceso de
planeamiento institucional.

p. Emitir informe favorable para la aprobacién del Presupuesto Analitico de
Apertura (PAP) y Cuadro Para Asignacion de Personal (CAP) asi como la
cobertura de piazas, bajo cualquier forma o modalidad contractual {aboral.

g. Las demas funciones que le encomiende la Gerencia Municipal

B 3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le eéncomiende el Gerente Municipal

-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con el Sistema de
" Inversién Prblica.

- Partici.par-en cursos, seminarios, foros, talleres.
4, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Gerencia a su cargo



4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Cursos en Sistema nacional de Inversidon Plblica.

5.2. EXPERIENCIA:
Un {1) afio de experiencia en temas relacionados. al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO coDIGo
SP-AP AP4-05-160-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL -
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO It
2. NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a, Participar en la formulacion del presupuesto participativo y en ia
formulacién de las informaciones semestral y anual.

b. Apoyar en la formulacion de planes operativos.

¢.Analizar y clasificar informacion de ics sistemas de presupuesto y
racionalizacién.

d. Apoyar en la formulacion de los documentos de gestion institucional.

e.Realizar los trémiteé propios de la Gerencia ante otras unidades
organicas de la Municipalidad.

f. Mantener actualizado los registros de informacién de la Gerencia.

g.Proyectar informes sobre los sistemas administrativos a cargo de la
Gerencia, bajo la supervision del Gerente. '

h.Conirol el envié de informacién a los organos rectores de los
sistemas, la que debe efectuarse dentro de los plazos establecidos.

i. Efectuar seguimiento administrativo 2 la informacion solicitada a las
unidades orgénicas, para efectos de formulacion de informacion 2
remitir a 6rganos rectores.

j. Efectuar requerimientos de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento administrativo de la Gerencia.

k.Atender los requerimientos de -informacion efectuada a la Gerencia
por parte de los 6rganos de Alta Direccidn.

I. Participar en las formulaciones de planes de desarrollo local & corto,
mediano y largo plazo. '

m.Las demas funciones que le encomiende el Gerente de Presupuesto,
Planificacién y Racionalizacion.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir lr:-xs funciones que le encomiende el Gerente de Presupuesto,
Planificacién y Racionalizacion

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.



4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Estudios Universitarios. en la especialidad de economia, contabilidad ©
administracién, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Cursos en Sistema de Presupuesto y Racionalizacion.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, internet.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

I. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

qu I

GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA
H. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
i DENOMINACION DEL ORGANO:ASESORAMIENTO
X} PENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:GERENGIA DE ASESORIA JURIICA
N2 OE

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
14 GERENTE 1 1
15 TECNICO EN ABOGACIA ES5-40-725-3 SP-ES 1

2




11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

EC
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigitr y controlar las actividades de
asesoramiento y andlisis de las normas legales de observancia por la

Municipalidad.

b. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sistematizacion
de la legislacién municipal manteniendo actualizadas y concordadas las
disposiciones legales nacionales y municipales. '

e. Conducir y supervisar las actividades juridicas de asesoramiento,
absolucién de consultas sobre asuntos o documentacién de la gestion
Municipal gue le sean encomendados. ‘

f. Emitir informes en procedimientos administrativos cuando el fundamento
de la pretension sea razonablemente discutible o los hechos sean
controvertidos juridicamente.

g. Difundir entre los integrantes de la organizacién municipal las nomas
legales que son de observancia y obligatorio cumplimiento en el
desarrollo de las acciones de gobierno y gestién municipal.

h. Desarro!-lar acciones de capacitacion y analisis de las disposiciones
;egales vigentes en materias relacionadas con la gestion municipal.
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. Emitir opinién sobre requisitos presentados en el procedimiento no
contencioso de la separacién convencional y divorcio ulterior ante la

municipalidad.
.Proponer proyectos para ei perfeccionamiento de la legislacién municipal.

. Emitir opinion en los expedientes administrativos que le remita el Gerente
Municipal en fos procedimientos en segunda instancia y en los asuntos
de competencia del Gerente Municipal.

. Coordinar con todes los funcionarios y responsables de actividades y

proyectos de gestién municipal sus necesidades de andlisis legal o ia
emision de opiniones juridicas sobre los asuntos de gestion,

_Visar resoluciones y decretos de aicaldia de acuerdo a las atribuciones
conferidas.

. Visar convenios y contratos que suscriba el Alcalde con entidades
publicas o privadas.

_ Administrar la gestion documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

. Representar a la Municipalidad en comisiones multisectoriales y/o
eventos nacionales. -

. Brindar asesoramiento al Concejo Municipal y a las Comisiones de
Regidores. :

. Proyectar contratos, convenios, ordenanzas, acuerdos y resoluciones
que le sean solicitados por la Alcaldia, Concejo Municipal y Gerencia
Municipal.

. Brindar asgsqramiento a las unidades orgénicas con la finalidad de que
los procedimientos y actos administrativos se cumplan dentro de los
plazos establecidos en [a Ley N° 27444.

. Asumir la defensa legal de Ia Municipalidad.

._Cayt_elar que las unidades organicas cumplan con los mandatos
judiciales.

. Emitir informes legales para la exoneracién de procesos de seleccion o
antes recursos de apelacion en el desarrolio de proceso de seleccion.

61



2. Coordinar acciones con la Procuraduria Publica Municipal, en
salvaguarda de los intereses de 1a Municipalidad.

aa. Las demas funciones que le encomiende la Gerencia Municipal

3,.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente Municipal

-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con el Sistema
Juridico.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Gerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Titulo profesional universitario de Abogado
Cursos en Derecho Administrativo y Legislacién Municipatl.

5.2. EXPERIENCIA:
Cinco (5) afo de experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral
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DESCRIPCK‘)N DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TiTULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO CcODIGO
SP-ES ES5-40-725-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

TECNICO EN ABOGACIA N

2. NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Ejecutar actividades en ia seleccién, analisis, clasificacién y
codificacion de informacién de caracter juridico.

Estudiar expedientes de aspecio legal, proponer correcciones y
emitir informes preliminares. _

Preparar proyectos de resoluciones y documentos diversos, bajo
la supervision del Gerente de Asesoria Juridica.

Absolver consultas sobre aspecto legal, fributario vy
administrativo que efectien las unidades organicas.

Distribuir la documentacién que emita la Gerencia de Asesoria
Juridica. :

Remitir al Gerente de Asesoria Juridica, la documentacién que
debe visar,

Informar al Gerente de Asesoria Juridica, sobre aspectos
relacipnades con el ingreso de documentacién, priorizando la
atencién de documentacién importante y urgente.

Organizar y llevar la agenda del Gerente de Asesoria Jurldica.
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i. Efectuar los reguerimientos de bienes y servicios necesarios
para el funcionamiento de la Gerencia.

j. Llevar el archivo de Ios expedientes de la Gerencia y de ias
normas legales.

« Distribuir a las unidades organicas las nommas legales de
reciente publicacién y que sean de estricto cumplimiento.

I tas demas funciones que le encomiende el Gerente de
Asesorfa Jurfdica.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Asesoria Juridica
- Participar 'en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Asesorla Juridica

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1, EDUCACION:

Estudios Universitarios en la especialidad de Derecho, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos -

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION

I. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

L i 1
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
[

L} SUBGER DF RECURDS SUBGER DE
HUMANDS - LDGISTICA B
SUBGER DE SUSGER DE

. CONTARILIDAD . YESTADSTICH
SUBGER DE SIGER DE CONTRCL

- TESGRERIA PATRMOMAL Y QLD 1

MECANCT




iI. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

t DENOMINACION DEL ORGANO:GERENCIA DE ADMINISTRACION
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD DORGANICA:GERENCIA DE ADMINISTRACION
Ne DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoOmGo CLASIFICACION TOTAL
21 GERENTE 054-05-295-2 §P-D5 1
22 SECRETARIA I ES3-05-675-2 SP-E5 1
2
i DENOMINACION DEL ORGANC:GERENCIA DE ADMINISTRACION
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICASUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
NE DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COMGO CLASIFICACION TOTAL
3 SUBGERENTE D53-05-285 5p-05 1
1
24 TECNICD EN POTENCIAL HUMAND ! £54-55-808-1 SPES 1
2
H DENCOMINACION DEL ORGANO:GERENCIA DE ADMINISTRACION
L1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:SUBGERENCIA DE CONTABILIDAC
N® DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
3 SUBGERENTE DS3-05-295-1 sp-D5 1
26 AUXILIAR EN CONTABILIDAD 11t APE-05-110- SP-AP 1
3
2
i DENOMINACION DEL ORGANO:GERENCIA DE ADMINISTRACION
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD CRGANKCA-SUBGERENCIA DE TESORERIA
Ne DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGo CLASIFICACION TOTAL
7 SUBGERENTE DSS-(B-?SF;—i SP-DS 1
28 CAJERD | ES4-05-195-1 SP-ES 1
i
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i SENONINACION DEL ORGANGGERENCIA DE ADMINISTRACION
i1 NG ANACION DE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA DF LOGISTICA
Ne DE - j
DADEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
29 SUBGERENTE 553052951 P05 T
30 LXILAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | AP3-05.160-1 SP-AP 1
31 ~UNLIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I APA DS 1602 AP 1
3
rl DENGMINACIGN DEL DRGANO:GERENCIA DE AOMINIETRACION
i1 e O ATACIONDE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENGIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
Ne DE .
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION |  TOTAL
= SUBGERENTE DSa-6-295-1 SPDs 1
R AUXILIAR DE ESTADISTICA | AP3-05-130-1 SP-AP 3
2
i SENOVINAGION DEL DRGANOGERENGIA DE ADMINISTRACION
1 e OTNAGION BF LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIALY TQUIPO
MECANICO
e DE _
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
3 SUBGERENTE D553-05-265-1 .05 1
% AUXILIAR DE MECANICA | AP1.05-1A0-1 SP-AP 1
2
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION:

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO - cODIGO
SP-DS DS4-05-295-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
GERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA DE ADMINISTRACION
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigir y controlar ia gestion de los recursos
econémicos y financieros de la Municipalidad.

b. Programar las acciones de control previo y concurrente de la
documentacion fuente para la elaboracion de los estados financieros.

c. Planificar, recaudar, asignar recursos, financiar, custodiar, regisirar e
informar en materia de administracién financiera.

d. Desarroliar las actividades relacionadas con la administracion de fondos,
valores, crédito y seguros, para garantizar una adecuada gestion y
posesion de solvencia con relacién a los recursos, asi como una eficaz
proteccion de los bienes de la municipalidad.

e. Programar, organizar y dirigir estudios de rentabilidad, posibilidades de
financiamiento y de factibilidad y recuperacién de la inversion.

f. Programar, organizar y dirigir las acciones de control de la ejecucion del
gasto, de acuerdo con la programacion presupuestal.
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- Organizar y optimizar la administracién financiera de la Municipalidad y

proporcionar la informacién contable adecuada para facilitar la toma de
decisiones.

. Emitir normas que regulen el desenvolvimiento operativo de sus

Subgerencias. |
Organizar y controlar ios inventarios, registros contables y los balances.

Participar en la formulacién Y programacion del presupuesto municipal,
de acuerdo a la normatividad.

. Revisar y presentar oportunamente la informacién financiera y

economica.

Dirigir y supervisar, segun lo requiera la emisidn de informes y arqueos
de caja periddicos o especiales, de competencia de las Sub Gerencias
de su cargo.

- Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales de los sistemas

administrativos a su cargo.

. Reportar la informaci6n estadistica de la Gerencia y Subgerencias a su

cargo.

. Programar, organizar la Rendicién de Cuentas conforme a Ia

normatividad vigente.

. Programar, organizar Y proyectar resoluciones de reconocimiento de

devengados conforme a la nomatividad vigente,

- Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las poliiicas de trabajo

relacionadas con las actividades de las subgerencias a su cargo.

Ejecutar el Presupuesto Municipal correspondiente a Ia unidad organica
a su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales, econémicos, financieros, materiales - y equipos
asignados. '

. Coordinar con los funcionarios Y responsables de las actividades y

proyectos de gestion municipal el flijo de informacisn para la ejecucién y
evaluacién de la politica econémica y financiera de la municipalidad.
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Realizar la supervision de la evolucion de la deuda de ia Municipalidad.

v. Realizar las retenciones pecuniarias sobre los pagos realizados al
personal y a proveedares de acuerdo con ia legislacién tributaria o las

disposiciones judiciales.

w. Proponer al Gerente Municipal el establecimiento mediante directivas
métodos y procedimientos contables para el registro de las operaciones
econdmico financieras de 1a Municipalidad.

x. Elaborar y suscribir conjuntamente con el Subgerente de Contabilidad
los balances y demas Estados Financieros de la Municipalidad, para su

~ presentacion a la Gerencia Municipal.

y. Administrar la informacion que se:procese en el Sistema Informatico con
que cuente la unidad orgdnica, para el mejor cumplimiento de sus

funciones.
z. Las demdas funciones que le encomiende el Gerente Municipal
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente Municipal

-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con los sistemas
administrativos a su cargo.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Gerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Titulo Profesional Universitario en Administracién o Economista

Cursos en Administracion Publica y Gestion Municipal.
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5.2, EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia en temas relacionados al cargo, haber gjercido
cargos de jefatura.

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
- Capacidad para trabajar en equipo 7

- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO coDIGO
SP-ES ES3-05-675-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SECRETARIA Il
2. NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA DE ADMINISTRACION
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS -~

a. Recepcionar, revisar, clasificar y distribuir la documentacién que ingrese a
ia Gerencia de Administracién.
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Coordinar la formulacion de documentos técnicos, administrativos y
dispositivos legales competentes a los sistemas admmlstratwos que maneja
la Gerencia de Administracion. :

Supervisar el cumpiimiento de los proveidos que se derivan a las
dependencias de la Gerencia de Administracion.

Redactar y tomar dictado de los diversos documentos que le asigne el
Gerente de Administracion.

Orientar al puoblico en general sobre gestiones a realizar y estado
situacional de expedientes y documentos que ingresaron a la Gerencia de
Administracién.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas.
Llevar la agenda del Gerente de Admijnistracion.
Llevar el archivo de la Gerencia de Administracion.

Efectuar el requenmlento de bsenes y servicios para el cabal funcionamiento
de la Gerencia.

Las demas funciones que le-encomiende el Gerente de Administracién.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Administracion

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Administracion

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las_funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

instruccion secundaria completa.
Titulo de Secretaria



Curso basico de informatica.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS _
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE ADMIN [STRACION:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
41.4. TiTULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO coODIGO

sp-DS DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE )
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENGIA DE RECURSOS HUMANOS
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigiv y

Municipalidad.

». Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones destinadas a lograr
una eficaz integracion del personal de ia Municipalidad, orientado a mejorar

la productividad y calidad de los servicios.

c. Organizar, dirigir, controlar y desarroliar los programas de capacitacion,
entrenamiento y perfeccionamiento que contribuyan al desarrollo

permanente de los servidores de la Municipalidad.

4. Fomentar y desarrollar las acciones destinadas a la motivacién e
innovacion constante en el trabajo, implementando programas de

incentivos y compensaciones.

e. Dirigir, controlar y atender las acciones administrativas derivadas de la

relaciéon o vinculo laboral.

f.  Proponer al Gerente de Administracién los lineamientos y politicas en

materia de gestién y administracién de personal.

controlar los procesos técnicos de
reclutamiento, seleccién, contratacién, y evaluacion del personal de la
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. Proponer proyectos de directivas, nomas Y procedimientos para la
adecuada gestién y administracion de personal de ia municipalidad.

. Proponer al Gerente de Administracion, la actualizacion y/o modificacidn
del Reglamento Interno de Trabajo, conforme a la normatividad legal

vigente.

Mantener permanentemente actualizado el registro y escalafon de

personal de la Municipalidad.

Expedir documentos internos para efectuar las acciones administrativas en
los aspectos de desplazamiento de personal, control de asistencia y

permanencia, remuneraciones y pensiones del personal activo ¥ cesante,
aplicacion de sanciones disciplinarias.

_ Eiaborar las liquidaciones por tiempo de servicio.

_ Elaborar y visar los contratos que se celebren con el personal, obrero,
empleado y por ia modalidad de contratacion administrativa de servicios-

CAS.
_Elaborar las bases para los procesos de seleccion de personal.

. Resolver los asuntos administrativos en materia de personal en primera
instancia

. Programar, organizar,. dirigir y controlar la contratacion del personal
mediante la modalidad de Contratos Administrativo de Servicios-CAS.

Proponer proyecto de directiva para la actualizacion pemanente del
registro de personal.

 Formular la elaboracién y/ o actualizacion del Presupuesto Anaiitico de
Personal {PAP), Presupuesto Nominal de Personal (P.N.P.) y Cuadro Nominal
de Personal (CNP)

. Expedir certificados, constancias de trabajo asl como Préacticas pre-
profesionales.

. Formular y Controlar ia ejecucion y cumplimiento dei Ral Anual de Vacaciones
de! Personal.

_ Sancionar de acuerdo a ley al personal -infractor det Reglamento Intemo de

trabajo asi como formar parte de ia Comision Pemmanente de Procesos.

Admiqistrativos Disciplinarios e informar sobre los procesos Administrativos e
investigacién de casos especiales

. Revisar y visar mensuaimente Ia planilla Unica de pagos de: funcionarios,
empieados, obreros, pensionistas, judiciales, regidores y personal CAS.
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sentacion de los formatos de declaracién y

v. Supervisar el cumplimiento de la pre s de
pago de aportes provisionales ante las AFPs, declaracién jurada de los

trabajadores ante ESSALUD Y el Programa de Deciaracion Telematica ante la
SUNAT.Supervisar y evaluar el procesamiento de la documentacion referente
al otorgamiento de Licencias: enfermedad, matemidad, sepelio, motivos
personales subsidios por fallecimiento, beneficios, bonificaciones, reintegros y
subsidios familiares, destaques, permisos, asignaciones, designaciones y
otros beneficios al trabajador municipal.

w. Formar parte del Comité de Administracién del Fondo De Asistencia y Estimulo
(CAFAE)

Efectuar el registro de las operaciones de gasto en ia fase de compromiso
por concepto de Personal y Obligaciones Sociales y Obligaciones
Provisionales en el modulo adminisirativo del SIAF-GL del gjercicio actual y

deudas de ejercicios anteriores.

X.

y. Las demas funciones que ie encomiende e} Gerente de Administracion.
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Administracién

-Representar al Gerente de Administracién en eventos relacionados con el
sistema de personal.

- Participar en cursos, seminarios, foros, taiteres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Administracién

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Titulo Profesional Universitaric en Administracion o Economista

Cursos en Administracion de Personal
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5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas rel

cargos de jefatura de personal.

acionados al cérgo, haber ejercido

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar &n equipé y bajo presion
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y morat

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.4. CARGO CLASIFICADO - ' cODIGO
SP-ES - f ES4-55-808-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO EN POTENCIAL HUMANO |
2. NOMBRE DEL ORGANO o
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3. DESCRIPCION DE #unc;ones
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

-

a. Elaborar planillas mensuales de pagos de los funcionarios, servideres,
obre;o_s. personal CAS, planilla de dietas de Regidores y cesantes de la
municipalidad.

b. I_Efectuar _ei control y reportes de asistencia de personal, consolidando dicha
informacion para el registro mecanizado en Ia planilia de remuneraciones.
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¢. Coordinar reuniones y concertar citas

d. Llevar los controles de los certificados de incapacidad temporal.

e. Atender la correspondencia y concertar llamadas telefénicas.

f. Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del
Subgerente.

g. Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes..

h. Llevar los documentos fuentes, archivo de planillas y todo to relacionado a

pagos de remuneraciones.
i, Actualizar los sistemas de reportes de Declaracion Jurada (PDT) y otros en

forma mensual.
j Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o

transferencia al archivo.

k. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, dtiles y
enseres de la Subgerencia.

I Apoyar en la formulacién de informes técnicos en aspectos de personal.

m. Elaborar datos y cuadros estadisticos sobre el gasto en remuneraciones y
pensiones y sobre la asistencia y permanencia del personal.

n. Las demds funciones que le encomiende el Subgerente de Recursos
Humanos.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende ei Subgerente de Recursos
Humanos '

- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

——"

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Recursos Humanos

4.3 RESPONSABILIDAD
- Esresponsable del cumplimiento de las fiinciones encomendadas.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Estudios universitarios o Instruccion secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO

4.4.1. CARGO CLASIFICADO cOHDIGO

sP-DS DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO

~ SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

2. DESCRIPGION DE FUNGIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, organizar Y dirigir las acciones de control previo ¥ concurrente

de la documentacion fuente para la elaboraci6on de 108 Estados Financieros

Programar, organizar, dirigir y controlar 1as acciones de contabilidad, en 1a

elaboraciéon y presentacion de los Estados Financiercs de la Municipalidad,

de conformidad con ias normas vigentes sobre la materia.
implementar medidas correctivas de la gestion financiera y contable.

Llevar la contabilidad patrimonial de servicios.

Velar por el cumplimiento de la normmatividad iegal que reguian el sistemna de
contabilidad

Supervisar y vigilar que los libros contables esten correctamente
presentados, actualizados, ordenados y resguardados.

Programar, organizar y dirigir las acciones de control de la ejecucion del

~ gasto, de acuerdo con la programacion presupuestal.
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h. Programar, organizar y dirigir los arqueos inopinados a las aéreas
recaudadoras de la Subgerencia de Tesoreria, por io menos una vez al

mes.

.. Emitir y suscribir, informes periddicos scbre la marcha econdmica Yy
financiera de la Municipalidad.

Elaborar y suscribir los Balances y demas Estados Financieros de la

I )
Municipalidad, para su presentacion a la Contaduria Publica de la Nacion.

k. Determinar el Saido de Balance al cierre del ejercicio anual.

. Efectuar el registro contable de las operaciones de éasto en la fase de
devengado.

m. Efectuar los andlisis de saldos por pagar que requiera la administracion
(créditos devengados, judiciales y otros).

n. Administrar la gestion documentaria en el dmbito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

o. Confrolar y supervisar previamente que los tramites de pago cuenten con la
documentacion sustentatoria y la fuente de financiamiento cofrespondiente,
asumiendo responsabilidades al respecto con la Subgerencia de Tesorerfa.

p. Las demds funciones gue le asigne la Gerencia de Administracion

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Administracién

-Representar al Gerente de Administracidn en eventos relacionados con el
sistema de Contabilidad u otros

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA .
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

-

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Administracion

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.



5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Tiulo Profesional Universitaric en Contabilidad, debidamente colegido y
habilitado para ejercer la profesion

Cursos en contabilidad publica
5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afos de experiencia en temas relacionados al cargo, haber ejercido
cargos de jefatura de personal.

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hojas de calcuio
Manejo y dominio del Sistema Integrado de Administracion Financiera para
Gobiemos Locales-SIAF-GL

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TiTULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-AP . AP5-05-110-03

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
AUXILIAR EN CONTABILIDAD 11l

2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Lievar el control de las cuentas del pasivo.
Llevar el control de las cuentas del patrimonio.

Efectuar las provisiones de Compensacion por Tiempo de Servicios y
de Liquidaciones de Beneficios Sociales.

Lievar el control de ios pagos cormespondiente a: sepelio, luto y
quingquenios. :

Efectuar el control de los Convenios suscritos con otras instituciones.

Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de
evaluacion.

Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos de pianillas, bienes y
servicios

Lievar el control de las Planillas de Remuneraciones

Efectuar los calculos de tributos correspondientes en las Planillas de
Remuneraciones. E

Efectuar el registro de las operaciones contables.

Revisar la documentacion contable y emitir los informes respectivos
Analizar y controlar labores de caracter administrativo.

Elaborar informes de las actividades de sy competencia

Atender y absoiver consultas relacionadas con sus actividades,

Redactar y revisar los proyectos de resoluciones, proveidos y otros
documentos que tengan relacién son Ia Subgerencia.

Formular y comprobar los anexos de los balances.
Analizar los compromisos pendientes de cancelacion,

Llevar el archivo de la Subgerencia
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s. Elaborar notas de contabilidad y el balance de comprobacion

mensual de ser el caso.

t lLas demas funciones que le encomiende & Subgerente de

Contabilidad.

1.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Contabilidad

- Participar en Cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Contabilidad

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Estudios universitarios o Instruceién secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA: :

Amplia experiencia en labores de apoyo en ternas de contabilidad publica

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de céiculo.

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Solvencia ética y moral

84



GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUBGERENCIA DE TESORERIA

DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL. CARGO

{.4. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO

cODIGO

sp-DS DS3-05-295-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE -

2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE TESORERIA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES'

a1

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de tesoreria en la
administracion de fondos ¥ valores financieros de 1a Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades en cumplimiento al

Sistema de Tesoreria.

Emitir y suscribir cheques para el pago de obligaciones contraidas, los que
deben estar debidamente sustentados conforme a las disposiciones del

sistema de Tesoreria.

Recaudar, controlar y custodiar los ingresos ¥ transferencias recibidas por
{a Municipalidad. ‘

Elaborar, suscribir y presentar fa conciliacién bancaria de cada una de las
cuentas corrientes de 1a Municipalidad. o

Realizar las retenciones pecuniarias sobre los pagos realizados al personal
ya qroveedores de acuerdo con la legisiacién tributaria o las disposiciones
judiciales. _

Efectuar el cronograma mensual de pagos.
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h. Controlar en forma permanente 1a vigencia y ias cartas fianzas, dejadas en

S.

L

garantia, solicitando su renovacion 0 Su ejecucion segun corresponda,
dentro de los plazos establecidos.

Efectuar el registro de las operaciones de gasto en la fase de girado.

Administrar la gestion documentaria en ef ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

Disponer los depésitos de fondos en las correspondientes cuentas
corrientes que se mantienen én las entidades del sistema financiero.

Controlar el desarrollo de las actividades de Caja y Pagaduria.
Conciliar Jos estados de las cuentas corrientes.

Controlar y supervisar 1a utilizacion de los fondos para pagos en efectivo
Verificar el monto de las autorizaciones de giro

Formular y suscribir informes sobre movimiento de fondos, los que deben
emitirse en forma mensual a la Gerencia de Administracion.

Procesar la informacion sobre movimiento de fondos, ingresos Y gastos y
presentar el parte diario respectivo, de ser el caso.

Efectuar los tramites para la apertura y cancelaciéon de cuentas corrientes,
por disposicion de la Gerencia de Administracion.

Expedir constancias de pago y descuentos de haberes.

Las demas funciones que le asigne 1a Gerencia de Administracion

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Administracion

-Rgpresentar al Gerente de Administracién en eventos relacionados con el
sistema de Tesoreria u otros.

- Participar en cursos, seminarios, foros, ta'iieres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIHLIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo



4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Administracion

43 RESPONSABILIDAD ‘
Es responsable del curplimiento de 1as funciones a su ¢argo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:
Titulo Profesional Universitaric en Contabiiidad, Economia O Administracion
debidamente colegido ¥ nabilitado para ejercer la profesion

Cursos en el Sistema de Tesoreria .,

5.2. EXPERIENCIA®
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo, haber ejercido

cargos de jefatura de personal.

5.3. OTROS

Manejo de Procesador de Textos, hojas de caiculo
Manejo y dominio del Sistema Integrado de Administracion Financiera para
Gobiernos Locales-SIAF-GL

HABILIDADES PERSONALES
_ Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar eh equipo y bajo presion
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y moral

_ Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

4.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-ES ES4-05-195-1



1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

CAJEROI

2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE TESORERIA

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1, FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar ¥ registrar 10S ingresos que cancelen 108 usuarios en 13 Caja
bajo su cargo.

i,

b. Elaborar informes diarios ¥ periédicos sobre el movimiento de fondos.

¢c. Firmar y sellar los comprobantes de pago dando conformidad al importe

recibido de 108 contribuyentes.

d. Efectuar el arqueo del efectivo y/0 cheques ingresados @ Caja bajo su
cargo.

e. Entregar al Subgerente de Tesoreria los compr_obaqtes de pago que
© gustenten el efectivo y/o cheques recibidos en 1a Caja bajo su catgo-

f. Seleccionar, codificar y archivar documenios valorados.

. g. Atender, controlar los pagos pof diversos concepios ¥ congiliar los estados

de las cuentas bancarias.

h. Efectuar el dep6sito del efectivo y/o cheques recibidos en 1a Caja bajo su
cargo, en las cuentas corrientes que corresponda dentro del plazo de 24
horas de recepcionados, dando cuenta de su cumplimiento al Subgerente

de Tesoreria. :

i _Custodiar las especies valoradas bajo su cargo y guardar 10s formatos de
ingresos en 1a poveda, bajo su responsabilidad.

j. Realizar los pagos por diferentes conceptos

k. %Ievar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de los
ondos.

| . Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.
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Solicitar a} Sugerente de Tesoreria
Corresponda para el trag|

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Tesoreria,
3.2. FUNCIONES EVENTUALES 0O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Tesoreria
- Participar en Cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

4.1 EJERCIDA

: No ejerce autoridad
-

- 4.2 RECIBIDA

Del Subgerente de Tesoreria

4.3 RESPONSABIUDAD

nciones encomendadas,
5. REQUISITOS MiNIMOS '

¥ 5.1. EBUCACION:

t Estudios universitarios o Instruccion Secundaria completa,
¥ _

+ 5.2 EXPERIENCIA:

Ak mplia experiencig en labores de Caja

* 63.0TROS A

o Manejo de Procesador de Textos, hoja de cajeuto,
' HABILIDADES PERSONALES

Lt

T

fra

- Facilidad de comunicacion oraj Y escrita.
g - Solvencia éticy Y moraj

el resguardo o Seguridad que
ado de fondos,
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m. Solicitar al Sugerenie de Tesoreria el resguardo O seguridad que

corresponda para el traslado de fondos,

n. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Tesoreria.

2.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Tesoreria

- Participar en cursos, seminarics

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Tesorerfa

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Estudios universitarios o Instruccion secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
Amplia experiencia en labores de Caja

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUBGERENCIA DE LOGISTICA

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP.DS ‘ DS3-05-295-4

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso del abastecimiento de
insumos y servicios que son necesarios para el funcionamiento de las

unidades organicas.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén y de
distribucion de los bienes y servicios.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de limpieza,
mantenimiento y de reparaciones menores de los locales municipales.

ELaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones de bienes, servicios y
obras.

Coort.iipa.:r acciones para llevar adelante los procesos de seleccién para ia
adquisicién y contratacion de bienes, servicios y obras.

Programar, organizar, dirigir y controlar la contratacion de personal por
locacién de servicios.
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_ Definir la cantidad, caracteristicas de los bienes y servicios y el valor

referencial de los mismas, sujetos a adquisicion Yy contratacidn en
coordinacion con las unidades organicas usuarias.

. Efectuar las adquisiciones y contrataciones de su competencia, conforme a

las directivas que determine ia Gerencia de Administracion.

Realizar el almacenamiento y distribucién de bienes Yy servicios que
requieran las unidades organicas.

suscribir las Ordenes de Compra ylo Ordenes de Servicio que formalicen 1a
adquisicién y contratacion de bienes Yy sefvicios conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

_ Llevar el registro de procesos de Tseleccion y contratos celebrados, de

acuerdo a Ley.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de apoyo de
servicios de edicién, impresién Yy fotocopiado de documentos Y

publicaciones de las unidades organicas.

_Efectuar el registro de las operaciones de gasto en la fase de compromiso

por concepto de Bienes, Servicios, Otros Gastos Corrientes, Gastos de
Capit:al y Otros Gastos de Capital en el modulo administrativo det SIAF-GL
del ejercicio actual como deuda de ejercicios anteriores

. Administrar la gestion documentaria en el ambito de su competencia,

conforme a la normatividad vigente.

. Aplicar penalidades a los proveedores de bienes y servicios cuando no

cumplan con los términos contractuales.

_ Informar mensualmente al Gerente de Administracién del desarreilo de ios

proyectos, programas y actividades a su cargo.

. Aprobar el Expediente de Contratacion, previo a la realizacién de los

procesos de seleccién para | isici i i
orvicios y obras, p a adquisicion de bienes y contratacién de

Proponer la conformacion de los Comités Especiales Permanentes.

. Evaluar e! cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones de la

Municipaiidad

Integrar los Comités Especiales i i |
" los ! y Comités Especiales Permanentes
la adquisicién de bienes y contratacion de servicios y obras. - pan
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. Normar y controlar la seguridad de los locales municipales.

v. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion

3.2. FUNGIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Cumplir las funciones que ie encomiende el Gerente de Administracion

-Representar al Gerente de Administracion en eventos relacionados con el
sistema de Abastecimiento u otros.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
o o AR

4.1 EJERCIDA
Sobre-el personal que presta servicios en la Subgerencia a su ¢argo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Administracion

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

_ Titulp Piofesional Universitario en Contabilidad, Economia o Administracién
debidamente colegido y habilitado para ejercer la profesion

Cursos en el Sistema de Logistica y en Contratacion Pablica

5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2} afios de experiencia en temas relacionados al cargo, haber ejercido
cargos de jefatura de personal.

5.3. OTROS
- Manejo de Procesador de Textos, hojas de caiculo

- Manejo y dominio del Sistema Integrado de Admini i . .
Gobiemos Locales-SIAF-GL eg inistracion Financiera para

- -

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
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- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO |
1.1.1. CARGO CLASIFICADO = cODIGO
SP-AP -AP3-05-160-1

1.4.2. CARGO ESTRUCTURAL |
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE LOGISTICA
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS .

a. Actualizar peribdicamente el Plan Anual de Contrataciones de

Municipalidad.

b. Proyectar, los téminos de referencia para las adquisiciones de bienes y

servicios que ejecute la Subgerencia de Logistica.

c. Coordinar con el encargado de las publicaciones en el SEACE - OSCE, Ia

publicacién del Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias.

d. Apoyar en la elaboracion del expediente de contratacién para los procesos

de seleccidn. .

e. Custodiar los expedientes de contratacién de los diferentes procesos de

seleccion que realice la Municipalidad.

f. | Elaborar informes périédicos y anuales de sus actividades.
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g. Llevar un registro detallado de todas las contrataciones y adquisiciones de
la institucion.

h. Administrar los contratos de adquisicion de bienesy servicios, proponiendo
la aplicacién de penalidades cuando corresponda.

i. Recopilar y clasificar informacién relacionada con los procesos de seleccion

j. Participar en la elaboracion de los estudios de mercado para fijar el valor
referencial de los procesos de seleccién de bienes y servicios.

k. Llevar el archivo de la Subgerencia de Logistica.
. Participar en Ia elaboracién dei Cuadro de Necesidades de la Municipalidad
m. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Logistica
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir ias funciones que le encomiende el Subgerente de Logistica
- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Logistica

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
8.1. EDUCACION:
Estudios universitarios o Instruccién secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA: e

Experiencia en procesos de seleccion

5.3. OTROS

~ Manejo de Procesador de Textos, hoja de célculo.
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HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO | cODIGO
SP-AP AP4-05-160-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1|
2.NOMBRE DEL ORGANO - |
SUBGERENCIA DE LOGISTICA
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ﬁ
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Revisar la documentacién derivada a la Subgerencia de Logistica,

b. Recepcionar y verificar que los insumos y bienes entregados por los
proveedores ingresen al Almacén

¢. Entregar y distribuir en forma oportuna los insumos y bienes aimacenados a las
unidades organicas, de acuerdo a sus requerimientos, bajo la suscripcién de
las PECOSAS. '

d. Velar por la seguridad del almacén central de la Municipalidad.

e. Verificar que los bienes y servicios que se recepcionan cumplan con las
especificaciones técnicas solicitadas.

f. Registrar y tener actualizado en las tarjetas kardex, bincard y otros
documentos el movimiento de entrada y salida de los bienes del almacén
central. : .




g. Informar al Subgerente de Logistica los faltantes en stock para su reposicion en
el Almacén.

h. Remitir a los proveedores las Ordenes de Compra o de Servicio para su
atencion.

i. Las demés funciones que le asigne el Subgerente de Logistica.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumpiif fas funciones que le encomiende el Subgerente de Logistica
- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA )
Del Subgerente de Logistica

4.3 RESPONSABILIDAD .
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCAGION:
Estudios universitarios o Instruccién secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
Amplia experiencia en labores de Caja

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de caiculo.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita...

- Solvencia ética y moral




GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.4. CARGO CLASIFICADO

cODIGO

sp-DS ) DS$3-05-295-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES -

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS .

a.

Programar, conducir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de
sistemas informaticos de fa Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computo y de comunicaciones de la
Municipalidad.

Prbqrarnar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacion en la
red informatica municipal, desarrollando los sistemas de Intranet, Internet y
otros que determine el avance tecnoldgico.

. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones relacionadas

con la administracién y seguridad de las redes y bases de datos
informaticos. s '
Cumpli_r con remitir dentro de los piazos establecidos la informacién
requerida por los érganos superiores respecto a los sistemas informaticos
con que cuenta la Municipalidad.

Efectuar los requerimientos y términos de referencia para la adquisicion de
licencias para operatividad del software.
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. Cumplir con las normas previstas por el Sistema Nacional de Estadistica
_ Mantener actualizado el Portal de la hégina Web de la Municipalidad.

Efectuar ias publicaciones en el SEACE que administra el OSCE, respecto
a los procesos de seleccion.

Formular y proponer a fa Gerencia de Administracién el Plan de Desarrollo

Informético, proponiendo sistemas informdaticos para las unidades organicas

de la Municipalidad con el objetivo de mejorar la prestacion de servicios a
ja Comunidad

. Elaborar y proponer € implementar.cuando corresponda, la metodologia y
normas para el desarrollo y mantenimiento de.aplicaciones del sistema

informatico municipal.

Coordinar con los responsables de las unidades orgénicas, las necesidades
de desarrollo informatico, asi como brindarles asesoramiento que

corresponda en materia informética.

. Administrar la capacidad de atmacenamiento y disponibilidad de recursos
de la red informatica. R

. Efectuar la instalacion del sofiware adquirido a terceros o desarrollados en
la Institucion. :

. Participar en la configuracion y formufacion de especificaciones técnicas de
la infraestructura sobre Ia que se instalan los equipos de cdmputo.

. Emitir opinién sobre las adquisiciones de equipos y sistemas de tecnologia
para la gestién municipal.

. l_’roponer Dfrectivas Internas y Procedimientos en referencia a la
implgrr_lentactbn de Sistemas de Informdtica que se incorporen en la
Administracion Municipal.

. Administrar la red informatica de la Municipalidad, haciendo uso adecuado
de la misma.

. Representar a la Municipalidad ante el Instituto Nacional de Estadistica e
Informética, como 6rgano rector del Sistema Nacional de Estadistica.

Desarollar las labores estadisticas de caracter institucional de acuerdo a
los sefialados por Sistema Estadistico Nacional.

98



u. Normar, establecer y mantener el banco de datos de la informacion
astadistica de la municipalidad, asi como efaborar informes estadisticos que
contribuyan a la toma de decisiones de la aita Direccion. -

v. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con
gue cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus

funciones.

w. Administrar la gestion documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

x. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que e encomiende el Gerente de Administracién

-Representar al Gerente de Administracién en eventos relacionados con el
Sistema de informética y Estadistica u otros.

- Participar en cursos, seminarios, foros, taiieres_.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA -
Del Gerente gje Administracio

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemn i
: n t as debidamente
colegido y habilitado para ejercer 1a profesién

Cursos en el Sistema de Informatica y Estadistica

5.2. EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al ca jerci
j o, haber
cargos de jefatura de personal. 9 ejercido

' 5.3. OTROS
- Manejo de sistemas informaticos en gobiernos locales
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HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo Y bajo presidn
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGQ CLASIFICADO cODIGO
SP-AP AP3-05-130-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
AUXILIAR DE ESTADISTICA |
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recopilar, clasificar y/o registrar datos diversos para el procesamlento de

informacién estadistica municipal.

b. Formular el Informe Estadistico Mummpai de periodicidad semestral y

anual, -

c. Formular el banco de datos de la Municipalidad, de conformidad con las

normas dictadas por el instituto Nacional de Estadistica.

d. Participar en la aplicacion de formularios para la recopniac;én de datos

estadisticos.
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e. Formular la informacion para el Registro Nacional de Municipalidades
RENAMU.

f Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Informatica Yy
Estad(stica

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Informatica y
Estadistica

- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4,1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Informética y Estadistlca

4.3 RESPONSABILIDAD _
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
| Estudios universitarios o lnéﬁﬁocién secundaria completa.
5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas informaticos y estadisticos
5.3. OTROS

Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y
EQUIPO MECANICO

DESCRIPCION DEL. CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4, TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cHDIGO
SP-DS
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y EQUIPO MECANICO
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades del inventario fisico
de los materiales, muebles, inmuebles, equipos, maquinarias y vehiculos de

propiedad municipal.

b. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con ia
seguridad, conservacién y mantenimiento de las instalaciones, bienes

muebles e inmuebles de propiedad o en uso por la Municipalidad.

. Recibir, registrar y custodiar las donaciones de bienes muebles & inmuebles

otorgadas a favor de la Municipalidad.

d. Asi_qnar a cad_a :'irea de la Municipalidad las instalaciones, muebles,
equipos, magquinarias y vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus

funciones.

e. Elaborar y proponer al Gerente de Administracién las politicas de uso,
conservacion, mantenimiento y seguridad de las instalaciones, muebles e

inmuebles de propiedad de ia Municipalidad.

- DS3-05-295-1
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f. Proponer al Gerente de Administracién las directivas necesarias para el uso
racional y eficiente de las instalaciones y muebles de la Municipalidad.

g. Solicitar y dar la conformidad a los servicios externos de mantenimiento,
reparacion y conservacion de bienes inmuebles y muebles.

h. Administrar la gestién documentaria en el Ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente. '

i Coordinar los inventarios fisicos a flevarse a cabo en las diferentes
dependencias de Ia Municipalidad Provincial del Caliao.

j. Controlar los bienes patrimoniales, clasificandolos de acuerdo a sus
caracteristicas y codigo respectivo. _ .

k. Llevar el registro de los bienes patrimoniales de la institucion municipal.

|. Disponer y coordinar acciones de saneamiento fisico leal de los bienes
inmuebles. -

m. Formular y administrar el Margesi de bienes muebles e inmuebles de
propiedad Municipal.

n. Programar, difigir y supervisar el mantenimiento preventivo y la reposicion
y renovacion de equipos, maquinas y vehiculos como parte de un proceso
de mejoramiento continuo.

o. Lievar y autorizar los requerimientos de combustible, lubricantes y otros
insumos que asegure la normal operatividad del equipo automaotor.

p. Proponer la adquisicién de seguros contra todo riesgo de la maquinaria y
locales municipales.

g. Asignhary programa( el uso de las unidades vehiculares en coordinacion con
la Gerencia de Administracién y Gerencia Municipal.

r. Cumplir con lo sefialado en la Ley N° 29151-Ley General del Si
_ I istema
Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento.

s. Proporcionar la informacién mediante el Sistema de Informacién Nacional
de Bienes-SINABIP R

t. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion.

_ 3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

~Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Administracién
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-Representar al Gerente de Administracion en eventos relacionados con el
Sistema de Bienes Estatales u otros.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Administracién

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable def cumplimiento de las funciones a su Cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

THulo Profesional Universitaric en Contabilidad, Economia o
Administracién debidamente colegido y habilitado para ejercer Ia profesion

T T b

Cursos sobre Bienes Estatales
5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo, haber ejercido
cargos de jefatura de personal.

5.3. OTROS
- Manejo de Informacion sobre Bienes Estatales

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn
- Capacidad para trabajar en equipo
_ Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personaiidad proactiva
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TiTULO DEL CARGO
1.1.4. CARGO CLASIFICADO cO6DIGO

SP-AP AP1-05-140-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
AUXILIAR DE MECANICA
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y EQUIPO MECANICO
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programary ejecutar el mantenimiento preventivo del equipo automotor de
propiedad de la Municipalidad, _

b. Efectuar los requerimientos de repuestos 0 insumos para el mantenimiento
regular de la maquinaria de propiedad de la Municipalidad. .

¢. Controlar el adecuado uso de combustible y lubricantes en la unidades
moéviles de propiedad de la Municipalidad

d. Controlar que ias unidades méviles de propiedad Municipal transiten con los
seguros comespondientes.

e. gg::gitar a ia_ tgul‘;ge.rencia de Control Patrimonial y Equipo Mecanico se
e capacitacion a los operadores de la maquinari i
plindiar e pe aquinaria de propiedad de fa

f. Solicitar la contratacién de especialistas i
ar [ _ para reparaciones mayores de la
maquinaria de propiedad de la Municipalidad. Y

g. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Co | Patrimoni
Equipo MecAnico. bg ntrol Patrimonial y
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3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir fas funciones que le encomiende el Subgerente de Contro! Patrimonial
y Equipo Mecénico:

- Participar en cursos
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Control Patrimonial y Equipo Mecanico

4.3 RESPONSABILIDAD o
Es responsable del cumplimiento de ias funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Instruccién secundaria compietai.
5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en mecanica automotriz
5.3. OTROS

Reparacion de maquinaria liviana y pesada.
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MANUAL Dt

I. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE RENTAS

SUBGER DE ADMINGT

TRIBUTARIA TRIBUTARA

SLBGER DE FISCALL

SUBGES DE RECALIDACION SURGER 0F EECRIION

T ONTROL COALTIVA

Il. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE RENTAS

DENOMINACION DEL DRGANC:GERENCIA DE RENTAS

L1

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA-GERENCIA DE RENTAS

N® DE

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL . CoDGO CLASIFICACION TOTAL
26 BERENTE DS4-05-295-2 SP-D5 1
37 SECRETARIA I €53-05-675-2 SP-ES i
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DENONMINACION DEL ORGANQ:GERENCIA DE RENTAS

£1A DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1.1 DENOMINACION DE EA UNIDAD ORGAMICA:SUBGEREN
N®OE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION | TOTAL
38 SUBGERENTE p53-05-295-1 sP-DS 1
39 TECHICO ADMINST RAYIVOH E53-05-707-1 5p-E5 1
40 TECNICO ADMINISTRATIVD i £54-05-707-2 SP-ES 1
3
i DENOMINAGION DEL ORGANO:GERENCIA DE RENTAS
L1 DENDMINACION DE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA DE RECAUDACION ¥ CONTROL
N¢ DE ]
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL " eopIGo CLASIFICACION | TOTAL
a1 SUBGERENTE DS53-05-295-1 <p-DS 1
42 RECAUDADOR It £S2-05-654-2 Sp-AP 1
DENOMINACION DEL ORGANO:GERENCIA DE RENTAS
11 GENDMINACION DE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Ne DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
43 SUBGERENTE DS3-05-295-1 $P-DS 1
44 TECNICO ADMINISTRATIVO | ES3-05-707-1 SPES 1
2
} DENOMINACION DEL ORGANO:GERENCIA DE RENTAS
L3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
Ne OE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
45 EIECUTOR COACTIVO L EI5-40-312-1 SP-E 1
46 AUXILAR COACTIVO } E54-40-083-1- SP-ES 1
2
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111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECiF!CAS A NIVEL DE CARGOS

GERENCIA DE RENTAS

DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

4.4. TITULO DEL CARGO

1.1.4. CARGO CLASIFICADO

cODIGO

SP-DS N DS4-05-295-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA DE RENTAS

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, organizaf, dirigir, controlar y evaluar las actividades
necesarias para la gestion eficaz del Sistema Tributaric Municipal.

Programar, organizar, controlar y evaluar las actividades de las
operaciones de emision y liquidacion de obligaciones tributarias.

Programar, organizar, controlar y evaluar las actividades de
fiscalizacion y control del pago de las obligaciones tributarias.

Progr_amar. organizar, controlar y evaluar las actividadee de cobranza
coactiva de las obligaciones tributarias.

Prog.rarnalr,_ organizar, controlar y dirigir las actividades de informacion
y orientacion a los contribuyentes del distrito sobre sus obligaciones
tributarias. -

Progr_amar, organizar y controlar las acciones que efectia el Ejecutor
coactivo y sus Auxiliares Coactivos para la ejecucion forzosa de las

- obligaciones tributarias, pecuniarias y no pecuniarias que sean

exigibles a los contribuyentes.
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g.

g

Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer jas politicas de trabajo
relacionadas con las actividades de 1as subgerencias a su cargo.

Proponer politicas, estrategias, programas y actividades para la
administracion y generacion de rentas tributarias y no tributarias.

Presentar a la Gerencia Municipa! propuestas sobre los costos de 10S
servicios publicos municipales y la correspondiente determinacion de
las tasas, previa informacién de las areas correspondientes.

Proponer politicas para mantener actualizada la Base de Datos de los
contribuyentes en coordinacién con la Gerencia de Informatica y
Estadistica, tendientes a la ampliacion de la base tributaria.

Emitir y suscribir Resoluciones para la atencién de procedimientos
administrativos de diversa naturaleza contemplados en el Cdodigo
Tributario tales como imposicidn de sanciones no pecuniarias,
devolucion de tributos, solicitudes no contencicsas vinculadas a2 fa
determinacién de la obligacién tributaria u otras solicitudes no
contenciosas, asi como para resolver reclamaciones © Tecursos de
reconsideracion contra las mismas, segtin sea el caso

. WL

Supervisar el envio al eiecﬁutor coactivo, de los valores en cobranza,
controlando los tramites de ejecucién coactiva.

_ Gestionar convenios de cooperacion para la administracién tributaria

municipal con ofros organismos e instancias publicas locales ©
nacionales de administracién y recaudacién tributaria.

Gestionar convenios con instituciones bancarias y financieras para la
admnpistracién de la cobranza de ias obligaciones tributarias de ios
contribuyentes de 1a jurisdiccion.

Administrar la gestién documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

Informar mensualmente al Gerente Municipal del desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.

Las demds funciones que le encomiénde el Gerente Municipal

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-~Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente Municipal

110



-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con los sistemas
administrativos a su cargo.

- Participar en Cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA .
Sobre el personal que presta servicios en la Gerencia a su cargo

42 RECIBIDA
Det Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD .
Es responsable del cumplimiento de tas-funciones a su ¢argo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabitidad o Administracion
Cursos en Administracion Tributaria Municipal.
5.2. EXPERIENCIA: :
Tres (3) afios de experiencia en temas relacionados al cargo, haber ejercido

cargos de jefatura.

5.3. OTROS :
Manejo de Procesador de Textos, hoja de célculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo‘ y bajo presion
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1 4. TITULO DEL CARGO

1.4.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

sP-ES ES3-05-675-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIA Nl

2. NOMBRE DEL ORGANO P

GERENCIA DE RENTAS

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

34.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, revisar, clasificar y distribuir la documentacion que ingrese a
la Gerencia de Rentas o

Coordinar la formulacion de documentos técnicos, administrativos Y
dispositivos legales competentes a los sistemas administrativos que maneja
la Gerencia de Rentas. '

Supervisar el cumplimiento de los proveidos que se derivan a las
dependencias de la Gerencia de Rentas.

Redactar y tomar dictado de los diversos documentos que le asigne el
Gerente de Rentas.

. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y estado

sRitua;cional de expedientes y documentos que ingresaron a la Gerencia de
entas. '

Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas.
Llevar la agenda del Gerente de Rentas. ~~

Llevar el archivo de la Gerencia de Rentas.

. Efectuar el requerimiento de bienes y servicios para el cabal funcionamiento

dela GerenCia.
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j. Lasdemas funciones que le encomiende el Gerente de Rentas.
1.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Rentas

- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA _ |
Del Gerente de Rentas - e

43 RESPONSABILIDAD ' :
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
instruccion secundaria compieta.
Titulo de Secretaria
Curso bésico de informatica.

5.2. EXPERIENGIA: :
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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ERENCIA DE RENTA

SUBGERENCIA DE_ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-DS ' DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE ADMINISTR‘ACHI‘ON TRIBUTARIA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones necesarias
para la administracién, actualizacion de la base de datos de los
contribuyentes, determinacién de los tributos y la emisién de los valores.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de informacion
y orientacién a los contribuyentes respecto de sus obligaciones tributarias
con la Municipalidad.

Determinar los procesos y procedimientos de determinacién, emisién y

" notificacién de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes y proporcionar
informacion estadistica sobre la emisién-tributaria de la municipalidad, en
coordinacién con la Gerencia de Informatica y Estadistica.

Programar y dirigir la emisién masiva de los tributos municipales.

Emitir los padrones de contribuyentes, como consecuencia de la emision
masiva. : '
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g. Elaborar informes sobre determinacion de deudas y sanciones tributarias de
los contribuyentes.

h. Administrar los archivos sobre las emisiones Y declaraciones juradas de
obligaciones tributarias de los contribuyentes.

i. Administrar la atencién y orientacion adecuada al contribuyente sobre las
obligaciones tributarias con la municipalidad.

j. Realizar actividades de educacién, difusion y comunicacion a los
ciudadanos y contribuyentes para incentivar el cumplimiento de las

obligaciones tributarias.

k. Emitir ios estados de cuenta corriente-sqbre obligaciones tributarias de los
contribuyentes.

1. Visar las resoluciones emitidas por la Gerencia de Rentas, en referente a su
competencia.

m. Administrar la infonnaciéln que se procese en el Sistema informatico con
que cuente la unidad organica, para el mejor cumplimientc de sus

funciones.

n. Administrar la gestién documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

o. Las demas funciones que Je encomiende el Gerente de Rentas
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que Je encomiende el Gerente de Rentas

-Representar al Gerente de Rentas en eventos relacionados con el sistema
tributario a su cargo u otros. ‘

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Rentas
4.3 RESPONSABILIDAD - -- =
Es responsabile del cumplimiento de las funciones a su cargo.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCAGION:
Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad o Administracién

Cursos en Administracién Tributaria Municipal.

5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

53. OTROS _
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral
DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO-
1.1. TiTULO DEL CARGO

4.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-ES ES3-05-707-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO ADMINISTRATIVO |

2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Y

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, derivar, verificar y proyectar documentos, elaborar reportes,
participacién en todas ias etapas del proceso de emisién de valores y

demas documentos de cobranza.
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n. Absoivery resolver consultas ylo quejas relacionados al curmnplimiento de
\as obligaciones triputarias de los contribuyentes.

c. Efectuar ¥ dirigir acciones tendientes 2 jograr el curnplimiento de pago de

tributos de l0s contribuyentes-

imiento constante de la cobranza de las deudas

d. Efectuar un segu
pendientes de pago en coordinacién con la Sub Gerencia de Recaudacion ¥

Control.

e. Supervisaf la atencion de los tramites desarrotiados por los contribuyentes,

respecto al pago de sus ributos.

§. Elaborar informes mensualés' s

obre €l cumplimiento de pagos. de 108
contribuyentes. , :

g. Lleval padron de contribuyentes, clasiﬂcéndolos segln sus condiciones en-
principales Contribuyentes. Medianos Contribuyentes y Pequefios

Contribuyentes.

n. Cumplir tas demas tunciones que le asigne el Subgerente de Administracién

Tnbutaﬁa T R

Las demas funciones que teencomiende el Subgerente de Administracibﬁ

Tributaria.

3.2, FUNCIONES EVENT\_JALES O-PERléDlCAS

-Cumplir 1as funciones que le encomiende el Subgerente de Administracién

Tributaria
. Parficipar €n cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB!L!DAD

a1 £ JERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA ' '
Del Subgerente de Administracibn Tributaria

43 RESPONSAB!LIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCActéN:

- Instruccion secundaria completa.

-Capacitacibn en administracion tributaria municipal.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de procesador de Textos

HABILlDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética ¥ moral

OESCRIPCION DEL CARGO

1. lDENTtF!CAClON DEL CARGO ’

4.4. TITULO DEL CARGO

4.1.1.CARGO CLASIFICADO cOHDIGO

SPES ES4-05-707-2

1.4.2. CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO ADMINISTRATIVO n

2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE ADMINISTRAC!ON TRIBUTARIA

3. pESCRIPCION DE FUNCIONES

31 FUNCIONES gSPECIFICAS

resoluciones de expedientes

a. Efectuar los infoi-mes técnicos ¥ proye&{os de
cornpensacién,

tributarios sobre. anulaciéon de afectacion, prescripcién,
exoneracion pagos indebidos, etc-

p. Emitir informes técnicos relacionados a expedientes queé seran resueltas por
la Subgerencia de Administracién Tributaria. '
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c. Formular informes estadisticos gobre 1a recaudac‘abn de tributos.

d. Elaboral proyectos de'ordenanzas, decretos de alcaldia, entre otros.

e. Elaboral documentos sobre 1raccionamiento de deuda triputaria.

f. Revisal en forma permanente' los prooedimientos contenidos en el TUPA,
respecto 2 |a Gerencia de Rentas, prOponien u actualizacién o

modiﬁcac‘sén.

. Brindar asesoria ¥ orientacion @ los pr‘mcipales, medianos Y pequefios

contﬂbuyentes.

h. Las demas funciones que te asigné- el gubgerenté de Administrac‘tén

Tributaria

3.2 FUNC!ONES EVENTUAL SO PER%@D\CAS

_Cumplir 1as funciones queé le encomiende el Subgerente de Adm‘m’nstracibn

Tributaria
. Participar en Cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y Resyor«saamiim

41 EJERGIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Administracibn Tributaria

A3 Rr:sponsmtumo

Es responsablé del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Titulo NO universitario, relacionado con la eSpeoiaﬁdad.
Capacitacibn en administracién tributaﬁ; municipal.

5.2. EXPERIENG‘A:

Expe_riencia en el desempefio de funciones relacionadas con 1a
Tributacion Municipal o - :



5.3. OTROS _
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

. Solvencia ética ¥ moral



FRENCIA DE RENTA
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TITULO DEL CARGO
1.1.4. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-DS DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL o |
SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE RECAUDACION'Y CONTROL.
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigir, centrola;; —évaluar las acciones de cobranza
de las obligaciones tributarias.

b. Controlar las cobranzas de obligaciones tributarias.

c. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que permitan la
efectiva captacion de los tributos municipales.

d. Administrar y controlar la cobranza de los vaicres por concepto de tributos.

e. Dar tramite a las solicitudes sobre fraccionamiento de deudas que
presentan los contribuyentes, controlar su cumplimiento, asi como cumplir
las disposiciones impartidas en las resoluciones de pérdidas de
fraccionamiento.

.-

f Efectuar el control de los ingresos, que Se realizan en la Caja de Tesorerié.

g. Proponer ias actividades que conduzcan a la disminucién de la morosidad
de las rentas municipales. ' :

h. Programary ejecutar el cobro del !mpuesto a} Patrimonio Predial.
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;ecutar y cont olar 1as ©° ran de \as tiquid cioth

gorices O ode poﬂ\uos _

1 Rrepotta c dist de 108 ingreso diaros mensua\es,
fecty \ juact ofre ndient

K Efeciud el 1ol de los yalores en pranZas de 1@ S bgetencta
Fiecu Coactiva

| Encal rgarse etap praphy yolun multa
dm\mstrat\va, en los 1é S alado | Regld d Ap\icac'\bn
de gancion® es — S.

m. Derival, jos @ dm\mstrat en o conste? b\'\gauones
tnbutan as 1@ subger rencia de. Eecuc\ n Coactivd pa cobranza
cofresp ondiente-

\nfonnar suatmente Gerent Rentas el desarro\\o e \O
proyeclos progra mas ctividades as go

o. Las demas funcion® que ! ancomien el Gerete de Rentas

FUNCIONES gVENTU ALESC PEmbﬁTCA

Cumpiif \as funciones que ncom‘ende el Gerente de entas

Represe_.nta Gerent® de Rentas en eventos re\actcnados ol sistem?d
{ributarno gou oiro



Titulo Profesionai Unwers%tario en Economia, Contabi\idad o Adm‘sn'\strac‘\bn

Cursos en Administracibn Tributaria Municipal.

5.2.'EXPERIENCIA:
Dos (2) aftos de experiencia en temas relacionados al carge.

5.3, OTROS
Manejo de procesador de Textos, hoja dé calculo

HABILIDADES PERSONALES
_ Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo e o

- Solvencia ética ¥ moral
DESCR!PCION pDEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO -
1.4. TITULO DEL CARGO o

4.1.4.CARGO CLASIFICADO- = cODIGO

sSP-ES ES2-05654-2

141 2.CARGO ESTRUCTURAL
RECAUDADOR M
2 NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE RECAUDACION ¥ CONTROL
3. DESGRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Controlary actualizar 12 recaudacion de ingresos por concepto de tributos.

b. P_reparar feportes mensuales ¥ consolidar a informacion respecto a 105
diversos tributos que administra la Municipalidad.

c. Re_dgctar y elaborar proyecto de resoluciones de 1a subgerencia de
madificacion y/o pérdida de peneficio de fraccionamiento.
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d. Redactar y elaborar proyectos de Resoluciones de la Subgerencia, gque
resuelven reclamos de naturaleza wributaria, dentro de los que S€
encuentran las compensacicnes, devoluciones, prescripciones de deuda y

otros.

o. Conciliar los ingresos corrientes con la Subgerencia de Contabilidad y con

ta Subgerencia de Presupuesto Planificacion y Racionalizacion.

. Controlar, revisar y analizaf las cuentas corrientes de {os contribuyentes.

g. !dentificar los valores no cancelados Y remitir a 1a Subgerencia de Ejecucion

Coactiva.
h. Elaborar reportes de ingresos por especificas de ingreso.

i. Controlar, verificar y elaborar informes de i0s contribuyentes que se
declarado en insolvencia.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Subgerente de Recaudacion ¥

Control.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumpliir las funciones que le encomiende el Subgerente de Recaudacion ¥

Control
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Recaudacion y Control

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

"

- Instruccion secundaria compieta.
-Capacitacién en tributacion municipal.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados 2l cargo

12



5.3. OTROS
Manejo de P

HABILIDADES PERSONALES

rocesador de Textos y hojas de calculo

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia éticay moral
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R ENCIA DE RENTA

,SU’BQEEENCIA DE FISCA LIZACION TRIBUTARIA

DESCR!PC!(')N DEL CARGO

1. IDENTIF!CACION DEL CARGO

14.TITULO DEL CARGO

4.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-DS DS$3-05-295-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL ™77
SUBGERENTE |
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES R

3. 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigir, controlar Y supervisar las actividades de su

competencia.

b. Hacer cumplir los valores imponibles de las obligaciones tributarias.

. Programar, organizar, dirigir, controlar ¥ supervisar las operaciones de

fiscalizacion y control del cumplimiento de sus obligaciones tributarias por

parte de los contribuyentes.

d. Aplicar a los contribuyentes las sanciones que correspondan, por

incumplimiento de sus obligaciones tributarias.

e. Emitir las Resoluciones de Determinacion y Ordenes de Pago para exigir

las acciones de cobranzas de las deudas.

f. Efectuar investigaciones y supervisiones orientadas a detectar, identificar a

jos contribuyentes omisos y Morosos.

g. Formular y ejecutar programas de fiscalizacion del cumplimiento del pago

del impuesto al Patrimonio Predial.
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, Fiscalizar el pago de Alcabald que realizan 108 contribuyentes.
’ Controtar ¥ fiscalizar 1as actividades sujetas ol tributo de espactacuios
publicos no deportivos g otras actividades sujetas a imposicion tributaras.

Coordinaf acciones con otras entidades pﬁb!icaS“a--pﬂvadas conducentes a8
determinar infractores de las obligaciones tributarias municipaies-

. K. Emitif opinion sobre 10s recursos impugnatives gue sé formulen contra ia
imposicion de sanciones pof infracciones triputarias.

1. Administral ja gestion docurnentaria en el ambito de ia subgerencia,
conforme @ la nonnat‘widad vigenie. i

3 m. Las demas funciones Que e encomiende el Gerente de Rentas

.2, FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

§
_Cumplir 1as funciones que le encomiende ol Gerenté de Rentas

s

U ‘

Represental al Gerente de Rentas en eventds relacionados con el sistem?
tributario a Su cargo u otfos- ' '

W
]
o7

b

. participar €n cursos, seminarios, foros, talleres.

} LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
' 54 EJERCIDA

Sobre el personai que presfa sarvicios en la gubgerencia & su cargo

2 42 RECIBIDA
3 Del Gerente de Rentas

f 4.3 RESPONSABILIDAD
%

) Es responsable del cumplimiento de 1as funciones a Su cargo-

‘iaeomsrros MINIMOS

¥
J54- EDUCACION:

3 Titulo profesional Universitario en Economia, Contabilidad o Administracién

o Cursos en Administracion Triputana Municipal.

-4 7 EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

o

g.?"a-f.«* %“;q,rj-’"' gﬂ!&ﬂr ﬁ.ﬁ;‘ t’v
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5.3. OTROS '
Manejo de Procesador de Texios, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equip0

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO
1, IDENTIFICACION DEL CARGO e
1.4.TiTULO DEL CARGO.
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
ES3-05-707-1

SP-ES
1.4.2. CARGO ESTRUCTURAL.
TEGNICO ADMINSITRATNO T
2 NOMBRE DEL ORGANO
 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Cumplir las acciones de fiscalizacion que programa la Subgerencia de

Fiscalizacion Tributaria.

b. Cumplir con efectuar las notificaciones de Resoluciones u otros documentos

que emita 1a Subgerencia.

c. Atender los reclamos que efectien los contribuyentes como resultados de

las acciones de fiscalizacion.

d. Solicitar el apoyo a la Policia M;micipal para cumplir con las notificaciones

que emite {a Subgerencia.

e. Preparacion informes U otros documentos mediante el cual se solicita la

intervencion de la Subgerencia de Ejecucion Coactiva.

12



f. Ulevar el archivo de la Subgerencia.
g. Verificar el cumplimiento de tas disposiciones y procedimientos a la cargo
de la Subgerencia.

h. Apoyar en la redaccién de notificaciones ¥ resoluciones que emita la
Subgerencia.

i Llevar un registroy control de las notificaciones y resoluciones emitidas

Cumplir ias demas funciones queé le asigne el Subgerente de Recaudacion y

Control.
3.2. FUNCIONES EVENTUALES Q PERIODIGAS

-Cumplir las-funciones que le encomiende el Subgerente de Recaudacion y
Control

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.4 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Recaudacién y Control

4.3 RESPONSABILIDAD ,
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1, EDUCACION:

- instruccion secundaria completa.
-Capacitacién-en tr_ibutacién municipal.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS _
Manejo de Procesador de Textos y hojas de célculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE RENTAS

,SUﬁQEEENCIA DEE Z_E_CLLCION COACTIVA
DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TITULO DEL CARGO
" 41.1. CARGO CLASIFICADO | cODIGO
EJ5-40-3121

SP-EJ
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
EJECUTOR COACTIVO I
2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES - |

3.4. FUNCIONES ESPECGIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento del procedimiento de
cobranza coactiva municipal.

b. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para el procedimiento
de embargo, casacion, remate de bienes y/u otras medidas cautelares que
autorice la ley.

c. Planificar, organizar, dirigir y controlar el procedimiento de registro, Y
custodia de expedientes de embargo, tasacion ¥ remate de bienes.

d. Disefar y elaborar registros sobre recaudacién, recuperacion de deudas por
cobrar y de obligaciones tributarias.

e. ERiec;:tar la cobranza de los adeudos tributarios que remite la Gerencia de
enias. ' '

f. Ejecutar las Resoluciones de ejecucion forzosa emitidas conforme a Ley.

g. ijerger las acciones de coercién tendientes a lograr la cancelacion de la
euda.

13(



h. Realizar la ejecucién coactiva para el cobro de las deudas tributarias.

i. Disponer las medidas cautelares que autorice la ley, asi como la tasacién y
el remate de bienes.

j- Autorizar el pago que efectia el contribuyente en proceso de ejecucion
coactiva.

k. Administrar los expedientes coactivos de caracter tributario.
I Trabar y ejecutar las medidas cautelares conforme a Ley.

m. Suspender el procedimiento de ejecucién coactiva tributaria con arreglo a
Ley.

n. Ordenar la tasacién y remate de los bienes embargados con arreglo a Ley.

o. Liguidar las costas procesales y gastos administrativos conforme al arancel
aprobado por la Municipalidad. '

p: Emitir informes periddicos a la Gerencia de Rentas.
q. Realizar el control administrativo de los expedientes Coactivos Tributarios.

r. Programar, organizar y controlar las acciones coactivas en materia de
sanciones administrativas no pecuniarias.

s. Proponer la modificacién de Cuadro de infracciones y Sanciones
Administrativas,

t. Las demés funciones que le encomiende el Gerente de Rentas o por norma
legal '

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
~Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Rentas
- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABiL!DﬁfI?

41 EJERCIDA ] ‘
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Rentas
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4.3 RESPONSABILIDA
Es responsa bie del curmptimiento de \as funciones 3 gu ¢argo.

g. REQUISITOS MiNIMOS
51. EDUCAc:tON-.
Titulo profesional dé Abogado

Cursos en Administracién Tributaria Municipal.

5.2. EXPER!ENC\A:
Daos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTRO . e -
Manejo de Prooesador de Textos

HABIL!DADES PERSOHALES

- Facilidad de comumcae:én oraly escrita.

. Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia éticay moral e

ESCRIPGION DEL GARGO
1. IDENTiFlCACle DEL CARGO
1.4. TiTULO DEL CARGO
1.4.1. CARGO CLASIFICADO
SP-ES
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
AUXILIAR COACTIVOI
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Tramitary custodiar fos expedientes coactivos a su cargo.



b. Elaborar los documentos necesarios para impulsar el procedimiento.

c. Realizar las diligencias ordenadas por el Subgerente de Ejecucién Coactiva

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

e. Emitir los informes pertinentes.
f Dar fe de los actos en los que interviene en ejercicio de sus funciones.

g. Cumplir las demas funciones que le asigne el Subgerente de Ejecucioén
Coactiva. -

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PER!ODICA’S

-Cumplir las funciones que e encomiende el Subgerente de Ejecucion
Coactiva

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad T

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Ejecucién Coactwa

4.3 RESPONSABILIDAD ‘
Es responsable del cumpi;mlento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

. Estudios universitarios en Derecho, Economia, Contabi!idad o
- Administracion

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS e
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

~ Solvencia ética y moral
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-DS DS4-05-295-2
4.4.2. CARGO ESTRUCTURAL . __.
GERENTE |

2, NOMBRE DEL ORGANO

GERENGIA DE DEFENSA CIVIL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1.

a.

EUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la
Gerencia de Defensa Civil.

Coordinar con organismos publicos y privados, a fin de organizar, preparar
y proteger a la comunidad en caso de desastres.

Difundir en la poblacién los procedimientos a ejecuiarse en casos de
emergencias naturales o provocadas por el hombre, tales como maremaotos,
terremotos, inundaciones, derrumbes, incendios y otros.

Brindar asesoramiento a las unidades organicas de la Municipalidad, en
asuntos de defensa civil.

Supervisar las acciones de capacitacion y preparacion de los Brigadiétas de
Defensa Civil. _

Actuar como Secretario- Técnico det Comité Distrital de Defensa Civil ¥y
como ta! llevar el libro de actas y archivos del Comité.

. Promover la participacion de la comunidad respecto en las acciones de

defensa civil, a través de las organizaciones sociales.
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F.

Dirigir, supervisar ¥ coordinar la elaboracion del inventario de recursos para
desarroliar acciones de defensa civil.

Definicion de las zonas de refugio, albergue y almacenaje en casos de
emergencia.

Conducir, impulsar y supervisar ias acciones de campo encaminadas a
reconocer y establecer las zonas criticas de posible desastre.

Ejecutar campafias de educacion respecto a las acciones inmediatas a
seguir en situaciones de emergencia.

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion del Plan de Defensa Civil que
sera puesto a consideracion del Comité Distrital de Defensa Civil para su
aprobacion. - :

. Vigtlar el cumplimiento de jas disposiciones normativas correspondientes al
Sistema Nacional de Defensa Civil.

Efectuar requerimientos de bienes basicos con el cual debe contar el
aimacén de emergencia.

Dirigir, coordinar y supervisar la implernentacion de sistemas de seguridad
en los locales de la Municipalidad, Calegics, entidades pablicas y privadas:

Conducir y supervisar la formulacién del Padrén de Damnificados por
incendios, inundaciones y ofros tipos de desastres

Conducir, coordinar y apoyar el cumplimiento de las actividades y acuerdos
del Comité Distrital de Defensa Civil.

Las demas funciones que le encomiende la Gerencia Municipal, o norma
legales emitidas por el érgano rector de defensa Civil.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente Municipal

-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con el Sistema

Nacional de Defensa Civil.

R

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB!LIDAD

41 EJERCIDA

Sobre el personal que presta servicios en la Gerencia a su cargo
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4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de ias funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.4. EDUCACION:

Estudios Universitarios, con estudios relacionados con el cargo

Cursos en Defensa Cavt_!. S

5.2. EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia en temas relacionados al-cargo, haber gjercido
cargos de jefatura.

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES ~ —
- Facilidad de comunicacion oral y'eécr.ita.

- Capacidad para trabajar en eqﬁipo y bajo presién
- Capacidad para trabajar en équipa
- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO _ ,
1.1.1. CARGO CLASIFICADO - cODIGO
SP-EJ EJ3-55-387-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD |
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2. NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA DE DEFENSA CIVIL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, programar, controlar ¥ supervisar el funcionamiento de! Sistema de
Seguridad en los locales de {a Municipalidad.

b. Coordinar y ejecutar Inspecciones Técnicas de Seguridad en locales
comerciales, industriales, institucionales educativos y otros de acuerdo a las
nomas de Defensa Civil. -

g

¢. Coordinar y dirigir las medidas de prevencion necesarias para evitar
desastres y disminuir sus efectos.

d. Programar conducir y supervisar las inspecciones oculares preliminares y
definitivas para el otorgamiento de Constancias de Inspecciones Técnicas
basicas a inmuebles asi como para espectaculos publicos en materia de su

competencia.

e. Coordinar e implementaf sistemas de"seguridad en la via piblica y en los
locales de la Municipatidad.

f Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacion en Seguridad y
defensa civil al personal del area y piblico en general.

g. Cumplir con los simulacros sobre desastres naturales programados por
INDECI.

h. Uevar el archivo de la Gerencia de Defensa Civil.

i. Las demas funciones que le encomiende el Gerente de Defensa Civil.
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Defensa Civil.
- Participar en cursos, seminarios -

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad
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4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Defensa Civil

4.3 RESPONSABILIDAD

£s responsable dei cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
instruccion secundaria

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas de seguridad y defensa civil

e il

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral .

completa, con estudios en temas de seguridad.
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MANUAL DE ORGANIZACI@N Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ORNATO
Y SEGURIDAD

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLED
ECONOMICO

PN

UBGER DE DESARROLLD
ECONOMICO

fd  SUBGER DE ORNATC

SUBGER DE SERENAZGO Y|
et POLICIA MUNRIOPAL
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1i. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

\T DENOMINACION DEL ORGANO:LINEA
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:GERENCIA DE DESARROULOD ECONOMICD Y SEGUNDAD
Ne DE
DRDER CARGD ESTRUCTURAL CcOoDIGO CLASIFICACION TOTAL
49 GERENTE DS4-05-295-2 sp-DS 1
50 SECRETARIA N ES3-05-675-2 SP-ES b3
2
3 DENOMINACION DEL ORGANO:GERENC!A DE OESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD
Ky SeNCNTACION DE LA UNIDAD ORGANICA:SUBGERENCIA DF DESARROLLO ECONOMCO
N® DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CobiGOo CLASIFICACION TOTAL
¥ SUBGERENTE _DS3-05-295-1 Sp-DS 1
52 OFICINISTARI AP4-05-550-3 Sp-AP 1
2
) DENGMINACION DEL ORGANQ: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD
63 DENOMINACION DE LA JRIDAD DRGANICA:SUBGERENCIA DE ORNATO
N° OE :
(ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
53 SUBGERENTE D53-05-295-1 SP.DS 1
54 OFICINISTA If APA 065503 SP-AP 1
p)
I DENOMINACGION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA DE SERENAZGOY POLICIA MUNICIPAL
Ne DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODGO CLASIFICACION | TOTAL
[3 SUBGERENTE DS3-05-295-1 SP-DS 1
56-59 POLIGIA MUNICIPAL | ES1-55-6007-1 SP-ES 4
60-66 | POUCIA MUNICIPAL !l £$2-55-607-2 SP-E5 7
&7 CHOFER It £53-60.245-2 5P-ES 1
13
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ORNATO
Y SEGURIDAD

1i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TITULO DEL CARGO

1.1.4. CARGO CLASIFICADO cHDIGO

SP-DS DS4-05-295-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
GERENTE '
2. NOMBRE DEL ORGANO _
GERENCIA DE DESARROLLO ECONGMICO Y SEGURIDAD
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con ia
romocién de la economia local, generando un ambiente adecuado para el

desarvollo del fibre mercado, potenciando las actividades empresariales.

b. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas la

condicion favorable del clima de negocios.

c. Ejecutar el Plan de Desarrolio Econdmico del Distrito.

d. Concertar con instituciones del sector pablico y privado de su jurisdiccion la
elaboracién y ejecucion de programas Yy proyectos que favorezcan el

desarrollo econémico local. -

e. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de capacitacién

empresarial de pequefias y micro empresas.
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¥y ¥

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con ia
formalizacién empresarial y los que realizan actividades econémicas en la

via publica.

_ Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las politicas de trabajo

relacionadas con las actividades de ias subgerencias a su cargo.

. Proponer las politicas y normas para la promocion, incentivos y regulacion

de las actividades econdmicas.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién Y
defensa del consumidor.

Coordinar con entidades financieras el establecimiento de mecanismos
financieros para impulsar el desarréifo empresarial y fa generacién de
empleo productive en el distrito.

. Representar a la Municipalidad ante organismos publicos o privados, en la

coordinacion de actividades relacionadas al ambito de su competencia.

impulsar, programar y ejecutar la realizacién de ferias artesanales, de
productores, de comerciantes. . -

. Emitir autorizaciones para el uso de e3pacios publicos para la instalacion de

elementos de publicidad exterior, puestos de venta, atencion de serfvicios.

. Emitir autorizaciones de Espectécuids Publicos No Deportivos.

. Garantizar que el procedimiento sancionador sea oportuno, eficiente y

efectivo.

. Proponer politicas y normas para la adecuada prestacién de los servicios

administrativos que brinda la municipalidad en materia de fiscalizacion,

_Emitir Resoluciones de Gerencia para resolver en segunda y ultima

instancia administrativa los recursos de apelacién presentados en relacién
con las sanciones impuestas por infracciones a las disposiciones

municipales.

. Asesorar a la Alta Direccién y demds 6rganos municipales en el 4mbito de

su competencia.

. Proponer los procedimientos administrativos de la Gerencia a ser incluidos

en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, con Ssu
correspondiente  estructura de costos  por cada procedimiento
administrativo. :
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t Administrar la gestion documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

u. Informar mensualmente al Gerente Municipai el desarrolio de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

V. Fofmuiar y remnitir a las Unidades Qrganicas correspondientes el Cuadro de
Necesidades,

w. Dirigir y supervisar {a simplificacion de procedimientos para {a obtencion de
licencias de funcionamiento ¥ permisos, sin obviar las normas técnicas de

seguridad.

x. Emitir, licencias de funcionamiento y autorizaciones para el funcionamiento

de establecimientos comerciales industriales.

y. Ejecutar la clausura- de ‘establecimientos comerciales que no retinan l0s
requisitos legales para su funcionamiento.

7. Formuiar, un registro de las empresas y establecimientos comerciales que
operan en su jurisdiccion Y cuentan con licencia municipal de
funcionamiento. N

aa. Supervisar, el ornato de la ciudad.

bb.Fomentar la actividad artesanai, en coordinacion con el Comité Local de
Fomento Artesanal. :

cc. Programar operativos multisectoriales para el decomiso de productos
prohibidos en ‘coordinacién con ia Gerencia de Proteccién del Medio
Ambiente y Salubridad, la Direccién Regional de Salud, Instituto Nacional
de Defensa de la Competencia y Propiedad Intelectual-INDECOPI, el
Ministerio Publico, Gerencia de Defensa Civil, Poticta Nacional.

dd.Formular un sistema de Seguridad Ciudadana del Distrito de Marcona, de
conformidad con el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

ee.P_lan‘rﬁcar, organizar, ejecutar y controlar el servicio de serenazgo, vigilancia

ciudadana rondas urbanas, a nivel del Distrito o de los centros peoblados en
la jurisdiccion. .

ff. Formular y proponer normas sobre seguridad ciudadana en coordinacion
con el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

ag.Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones del cuerpo de la Policia
Municipal.
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para la mejoray mantenimiento del Ornato del

hh. Formutar y proponer normas

Distrito.

i, Las demas funciones que le encomiende 12 Gerencia Municipal.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente Municipal

| en eventos relacionados cOn los sistemas

-Representar al Gerente Municipa
administrativos a su ¢argo.

seminarios, foros, talleres.

ABIFISRD

- Participar en cursos,

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONS

41 EJERCIDA
Sobre el perso

nal que presta servicios en ia Gerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSAB!LIDAD :
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS I

5.1. EDUCACION:

tarié en Economia, Contabilidad o Administracion

Titulo Profesional Universi

Cursos en Administracion Municipal.

r ejercido

5.2. EXPERIENCIA: '
eriencia en temas relacionados al cargo, habe

Tres (3) afios de exp
carges de jefatura.

5.3. OTROS

Manejo de Procesador de Textos, hoja de célculo

HABILIDADES PERSONALES

-

 Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

- Capacidad para frabajar en equipo
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Yo

- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-ES ES3-05-675-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL gy
SECRETARIA Il

2 NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Recepcionar, revisar, clasificar-y distribuir la documentacion que ingrese a
la Gerencia de Desarrollo Econémico y Seguridad

Coordinar la formulacion de documentos tecnicos, administrativos y
dispositivos legales competentes a los sistemas administrativos que maneja
la Gerencia de Desarrofio Econémico y Seguridad.

Supervisar el cumplimiento de los documentos proveldos y que se derivan a
las dependencias de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Seguridad.

Redactar y tomar dictado de los diversos documentos que le asigne el
Gerente de Desarrollo Econdémico y Seguridad.

Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y estado
situacional de expedientes y documentos que ingresaron a la Gerencia de
Desarrollo Econémico y Seguridad. :

Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas.

Lievar la agenda del Gerente de Desarrollo Economico y Seguridad.

Lievar e! archivo de la Gerencia de Desarrolio Econdmico y Seguridad.
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i. Efectuar el requerimiento de bienes y servicios para el cabal funcionamiento
de ia Gerencia.

j. Las demds funciones que le encomiende el Gerente de Desarrolio
Econémico y Seguridad.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrollo Econoémico
y Seguridad.

- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABUMAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA :
Del Gerente de Desarrolio Econémico y Seguridad.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de _lg;iunciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
" 5.1. EDUCACION:
Instruccién secundaria compieta.
Titulo de Secretaria
Curso basico de informatica.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Texios

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita: ™

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ORNATO

Y SEGURIDAD

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO:

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO

4.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

- SR
SP-DS DS3-05-295-1
1.4.2. CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE DESARROLLO E%%NOM!QO

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS -

a,

Dirigir, coordinar Y supefvisar |
Econémico Local, participando activamente en cada una de las fases

mencionadas.

Proponer las politicas locales para promover ta generacion de productividad
y competitividad local.

Conducir y coordinar la realizacién de campafias en defensa y orientacién al
consumidor.

Proponer y ejecutar las acciones pertinentes a fin de cbntribuir al desarmrolic
de empresarial Local.

Representar a la Municipalidad en comisiones multisectoriaies y/o eventos
concernientes al desarrollo econémico de la jurisdiccion.

Dirigir y cpntrolar las actividades de apoyo a la micro y pequefia empresa a
fin de mejorar la competitividad local.

a formulacion del Plan de Desarrollo
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g. Ejecutar, campafas de orientacién tendientes a Ia formalizacion de los

micros y pequeiias empresas.

ico economico del Distrito de Marcona, con la

h. Desarrollar, un diagnost : '
finalidad de conocer [as potencialidades Y riquezas y promover Su

desarrollo.

i, Emitir, opinion {écnica para el otorgamiento de licencias de funcionamiento
para establecimientos industriales y comerciales.

j. Fomentar, la actividad artesanal, en coordinacién con el Comité Local de

Fomento Artesanal.

k. Participar, en las acciones de decomiso de productos prohibides por ia
normatividad vigente en coordinacién con la Subgerencia de Control
Ambiental, Subgerencia de Camal y Mercados.

I. Actuar, como Secretario Técnico del Consejo Local del Fomento Artesanal,
coordinando acciones tendientes a apoyar la actividad artesanal.

m. Emitir, opinion técnica para ia autorizacién de la colocacién anuncios Y
propaganda, en locales comerciales y en la via ptiblica.

n. Emitir, opinién técnica para el otorgamiento de autorizaciones para la

realizacion de espectaculos no deportivos.
0. Programar la realizacion de ferias de productos alimenticios y artesanales.

p. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y
Seguridad.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Gumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrollo Econémico
y Segutidad

-Representar al Gerente de Desarrolio Econémico y Seguridad en eventos
relacionados con las funciones a su cago.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personai que presta servicios enla Subgerencia a su cargo
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4.2 RECIBIDA ' _
Del Gerente de Desarrollo Econémico y Seguridad

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cump

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario en Economia, Conta

5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas re

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Sotvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. {DENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TiTULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO i
 SP-AP
4.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
OFICINISTA Il

- -

2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

lacionados al cargo.

limiento de las funciones a st cargo.

bilidad o Administracion

cODIGO
AP4-05-550-3
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a. Preparar la agenda, considerando todas ias actividades de la Subgerencia

de Desarrollo Econbmico.

b. Apoyarenia organizacion de eventos, actividades y tareas que pertenezcan

al drea.
to y evaluacion del Subgerente.

cidos para su

c. Recibir documentos para conocimien

d. Clasificar los expedienies presentados, segun plazos estable
atencion. '

e. Coordinar con la Entidades Pablica o Privadas el desarrolio de actividades

programadas por la Subgerencia.

f Fomentar el desarrolio economico local -

g. Apoyar en la elaboracion de proyecios que favorezcan el desarrollo

econdmico del distrito.

h. Apoyar el desarrolio de eventos, talleres, forums, seminarios relacionados a
ia capacitacion empresarial. ‘-

i. Apoyar la labor de asesoramiento a 1as comerciante y ermpresarios

j. Recopilar informacién para la actualizacién de datos econbémicos locales.
k. Participar en la elaboracion de! diagnéstico econémico del Distrito.

. Coordinar con las Asociaciones de Defensa del Consumidor la elaboracion
de proyectos de proteccién al consumidor o usuario.

m. Las demas funciones que le asigna el Subgerente de Desarrollo

Econdmico.
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Desarroilo
EconGmico

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Desarrolio Econdmico
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4.3 RES‘PONSABILKDAD
de las funciones encomendadas. -

Es responsable del cumplimiento
5, REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

- Instruccidn secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos y hojas de célcuio
HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia &tica y moral
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GERENCIA Dt DESARROLLO ECONOMICO,
ORNATOY SEGURIDAD

UBGERENCIA E ORNATO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO . . ... cODIGO
SP-DS - D$3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE ORNATO
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
31. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones tendientes al
mantenimiento y mejora det omnato de la ciudad.

b. Imponer sanciones y multas cuando se atente contra el orato de ia
ciudad.

¢. Proponer, el pintado de las fachadas de las casas y edificios.

d. Autorizar y controlar la colocacién de paneles publicitarios en las
calles de la ciudad, cautelando que los mismos no atenten contra el
ornato de la ciudad. '

e. Proponer trabajos de remodelacion de las zonas de ingreso,
mejorando la imagen de la ciudad.

£ Coordinar acciones con la Subgerencia de Limpieza Publica y
Aéreas Verdes, para la realizacion de trabajos de mejora y
embellecimiento de la ciudad.
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g. Coordinar acciones de mantenimiento de los espacios publicos,
monumentos, locaies municipales.

h. Formular reglamentos U ordenanzas tendientes a aplicar sanciones
a quienes atenten conira el ornato de la ciudad.

i, Sehalar espacios publicos donde se permita ia colocacion de
propaganda en afiches.

j. Generar campafias de concientizacién de mantenimiento det ornato
de la ciudad, dictando charlas en las Instituciones Educativas de
nivel inicial, primaria y secu ndaria.

k. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico
y Seguridad e

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende e} Gerente de Desarrollo Econémico
y Seguridad

-Representar al Gerente de Desarrolloc Econémico Y Seguridad en eventos
relacionados con las funciones a su cago.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Desarrollo Econémicoy Seguridad

4.3 RESPONSABILIDAD i
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabiiidad o Administracién

5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas refacionados al cargo.
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5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de céiculo

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO D
1.4. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
APA-05-550-3

SP-AP
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
OFICINISTAl
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENGIA DE ORNATO
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.4. EUNCIONES ESPECIFICAS

a
de la Subgerencia de Ornato.

b. Apoyar la organizacion de eventos, actividades y tareas programados por ia

Subgerencia.

c. Recibir documentos para conocimiento y evaluacién del Subgerente.

d. Clasificar por los piazos requeridos, 1a atencion de los expedientes

presentados.

e. Coordinar con la Entidades Prblica o Privadas el desarrolio de actividades
programadas por la Subgerencia, tendientes a mejorar el ornato de la

Ciudad. - -

Preparar la agenda de la subgerencia, considerando todas las actividades
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f Fomentar el desarroilo ornamental de ia ciudad.

g. Apoyar enla elaboracion de proyectos que favorezcan el mejoramiento del

orato de ia ciudad.

e eventos, talleres, forum’s, seminarios relacionados

h. Apoyar el desarrolio d
al ornato de la ciudad.

i. Apoyaria realizacion de campanas para mejorar el ornato del Distrito

j. Participar en la elaboracion del diagnostico sobre aspectos del omato del

Distrito.

k. Las demas funciones que le asigne el g&pggrente de Ornaio.

2.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones quée le encomiende et Subgerente de Ornato

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA : :
Del Subgerente de Orato

4.3 RESPONSABILIDAD o
Es responsabie del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
- Instruccién secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en tfemas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Maneio de Procesador de Textos -

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO,

ORNATO Y SEGURIDAD
SUBGERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA

MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4, TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO el CODIGO

SP-DS . DS3-05-295-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de ia
Gerencia de Serenazgo y Policia Municipal,

Dirigir y coordinar con el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, la Policia
Nacional, Junta de Delegados Vecinales y la poblacién, las acciones de
seguridad ciudadana a ejecutarse.

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para capacitar al equipo de
serenos en materia de seguridad ciudadana.

Supervisar el apoyo que se brinda-a la realizacién de operativos
programados por las Gerencia de Defensa Civil

informar a la Policia Nacional sobre los lugares donde se generen un
estado de intranquilidad e inseguridad para los vecinos.

Disponer y supervisar la atencion inmediata que requieran los vecinos en
caso de emergencias o situaciones de alteracion del orden piiblico.
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g. Promover la seguridad ciudadana y el orden publico con la participacion de
la poblacion, dirgiendo las coordinaciones técnicas necesarias entre el
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana y jas Juntas Vecinales.

h. Supervisar y programar la ejecucion de las acciones diarias de control y
prevencién para la seguridad ciudadana, consistentes en vigilancia de las
calies, rondas, patruliajes. '

i, Formular y proponer normas para el desarrollo de las acciones de su
competencia, para iuego elevarias al Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana para su aprobacion.

j.  Formular la estructura de costos del sg[vicio de serenazgo.

k. Coordinar acciones con la Policia Nacional en defensa de ia integridad
fisica de la poblacién y de sus bienes.

I Hacer cumplir el Reglamento de Sanciones Administrativas de Infracciones.

m. Programar, organizar, dirigir y coordinar la custodia de las instalaciones
municipales.

n. Programar, coordinar y dirigir la capacitacion y preparacion del cuerpo de
policias municipales. )

o. Dirigit y coordinar con la Poiicla Nacional, la ejecucién de acciones
conjuntas que garanticen el cumplimiento de las funciones de la Policia
Municipal.

p. Las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrolio Econémico y
Seguridad.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrollo Econémico
y Seguridad

-Reprgsentar al Gerente de Desarrollo Econémico y Seguridad en eventos
relacionados con las funciones a su cago....

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargoe
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4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Desarrollo Econdmico y Seguridad

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario en Derecho u personal oficial o subaltemno

retirado de las fuerzas armadas o fuerzas policiales

5.2. EXPERIENCIA: _ Eeaand
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral
DESCRIPCION DEL CARGO ~

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO
4.1.1. CARGO CLASIFICADO cOHDIGO

SP-ES ES1-55-607-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
POLICIA MUNICIPAL |
2. NOMBRE DEL ORGANO |

SUBGERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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3.4, FUNGIONES ESPECIFICAS
a. Aplicar-las notificaciones y multas a fos infractores.

" b. Registrar ia documentacion como consecuencia de 1a imposicion de las
notificaciones por Multas.

c. Explicar al infractor las causas de la imposicion de las multas.

d. Apoya'r en el ordenamiento de los archivos de las Resoluciones de
Deterrinacion y de Multa, por acciones de control y fiscatizacion.

e. Estudiar el Cuadro de Asignacién de Ipfracciones y Sanciones — CUIS Y
Reglamento de Apiicacién y Sanciones-RAS.

f. Apoyar ia accidn de fiscalizacién a los Espectaculos Piblicos No Deportivos
emitiendo informe al respecto.

g. Participar en los operativos programados por la Subgerencia respecto at
transporte de vehiculos menores.

h. Realizar inspecciones oculares de acuerdo a programacion elaborada en
base al apoyo solicitado por 1as unidades organicas.

i. Apoyar en la elaboracion de documentacion a remitir a ofras areas.

I. Las demas funciones que le ééigne el Subgerente de Serenazgoy Policia
Municipal |

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O. PERIODICAS

-Cumplir las funciones que e encomiende el Subgerente de Serenazgo Y
Policia Municipal

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA -
Del Subgerente de Serenazgo y Policia Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable dei cumplimiento de ias funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
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5.1. EDUCACION:

Instruccién Secundaria Completa

5.2. EXPERIENCIA: _
Un (1) afiode experiencia en temas relacionados al cargo.

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL.CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO - cODIGO
SP-ES o _ £S2-55-607-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL'
SERENO |
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar las actividades rélacionadas con {a vigilancia ich
el servicio
serenazgo que brinda la Municipalidad. S y clo ¢
b. H_acer_ -cumpﬁr las leyes, ordehanzas. reglamentos y demas
disposiciones municipales vigentes.

C. Brindar proteccién y seguridad ciudadana, en las zonas donde se le
asigne para que cumpla sus funciones.
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d. \dentificar y luego informar los lugares de mayor incidencié delictiva en
ta jurisdiccion.

g. Dar cuenta diariamente de las actividades desarroliadas, haciendc
entrega de los partes diarios debidamente llenados.

§  Cumplir con usar el uniforme asignado asi como con su jdentificacion
personal.

g. Dar cuenta a sus supeﬁores en forma inmediata, ante cualquier riesgo
que ponga en peligro la integridad de la poblacion.

h. Velar por el buen funcionamiento de jas unidades méyiies asu cargo o
los equipos de comunicacion puestos a Su disposicion par el

cumplimiento de sus funciones.

mr g

| Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Serenazgo Y
Policia Municipal

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

_Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Serenazgo y
Policia Municipal

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Serenazgo y _Policfa Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable de! cumnplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.4. EDUCACION:
Instruccion Secundaria Completa,

5.2. EXPERIENCIA: -
Un (1) afio de experiencia en el desempeiio como personal de vigilancia.

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral ¥ escrita.




- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética’y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. |DENTIFICACION DEL CARGO

1.1, TITULO DEL CARGO

4.1.1. CARGO CLASIFICADO

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

cODIGO

SP-ES ES3-60-245-2

CHOFER I}

2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES o

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

b.

Conducir la unidad mévil su cargo segun la ruta establecida.

Registrar y reportar diariamente el kilometraje recorrido, asi como los
trabajos realizados en el correspondiente cuadermo de control diario

Revisar ios niveies de' aceite y presién de jlantas entre ofras

especificaciones técnicas, antes de iniciar los trabajos diarios.

tli:ar los implementos de seguridad con la finalidad de evitar accidentes de
nsito.

. Realizar la limpieza diariamente de la unidad mévil a su cargo, antes de

iniciar las labores y después de concluidas las mismas.

Apoyar las labores que ie indique el Sugerente.

. Velar por la integridad del vehiculo a su cargo asl como de las personas y

materiales que transporta.

. Uevar durante las horas de trabajo, la tarjeta de propiedad de la unidad

moévil, asi como el SOAT y otros documentos.
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i, Solicitar en forma oportuna los cambios de lubricantes y mantenimientos
rutinarios.

j. Informar sobre cualquier desperfecto de la unidad movil.

k. Las demaés funciones que le asigne el Subgerente de Serenazgo y Policia
Municipal.

|. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Serenazgo Yy
Policia Municipal

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones gue le en@mnqe el Subgerente de Serenazgo y
Policia Municipal ' T

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Serenazgoy Pahcta Municxpai

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las.funciones encomendadas

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Instruccién Secundaria Completa.
Contar con brevete profesional, segin el tipo o categoria de maquina a
conducir

5.2, EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia en la conduccién de unidades moviles, no tener
antecedentes penales ni sanciones de transito.

HABILIDADES PERSONALES -
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral
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11.CUADRO ORGANICO DE CARGO5S:
i

DENOMINACION DEL DRGANOGERENCIA OF PROTECCION DEL MEDIC AMBIENTEY SALLIBRIDAD
DRGANICAGERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTEY

DENGMINACION DE LA UNIDAD:

_ SALUBRIDAD
CARGO ESTRUCTURAL CODISO CLASIFICACION \ TOTAL
GERENTE ) DS4-05-295-2 SP-DS 1
SECRETARIA # ES3-05-6752 SP-AP i
[E’[: ] ]

DENOMINACION DEL ORGANCIGERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

i
11 TENOMINALION DE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA DE CONTROL AMBIENTALY SALUBRIDAD
N2 DE )
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL LODIGD CLASIFICACION TOTAL
70 SUBGERENTE - DS3-05-295-1 sp-DS 1
71 TECHICO ADMINISTRATIVO | ES3-05-707-1 SP-ES ] 1
i 2 ]
‘ 1 DENOMINACION DEL ORGAND: GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
11 DENGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA DE TINPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
Ne DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coDGo CLASIFICACION TOTAL
7 SUBGERENTE DS3-05-295-1 5P-DS 1
?14 CHOFER It ES3-60-245-2 SP-ES 2
?5 _ AUXILIAR DE AGROPECUARIA I .. AP2-45-085-2 $P-AP 1
si 8: TRABAIADOR DE SERVICIO | AP1-05-870-1 SP-AP 7
TRABAJADOR DE SERVICIO M AP1-05-870-2 $P-AP 3
14
SENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE PROTE
SALUBRIDAD CCION DEL MEDIO AMBIENTE Y
L1 DENOMY
L NACION DE LA UNIDAD ORGANICA:SUBGERENCIA DE CAMAL Y MERCADOS
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL ) CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
86 SUBGERENTE 053-05-295- SP-DS 1
1
87 TECNICO ADMINISTRATIVO |
E53-50-770-1 SP-ES
88 TENICO AMINISTRATTIVO 1l E54.50-770-1 SPES i




MANUAL DE ORGANIZACI@N Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO
AMBIENTEY SA LUBRIDAD

|. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

~ GERENCIA
MUNICIPAL

PRl

GERENCIA DE MIOTECOION DEU
MEDIS AMBIENTE ¥ SALUBRIDAD

SUBGER DE CONTREL
] AMGIENTALY SALUBRIDAD

SUBGER DE LIMPYEZA PUBLICA
- AREAS VERDES

SUNGER DE CAMALY
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GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO
AMBIENTE Y SALUBRIDAD

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS
DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TiTULO DEL CARGO

1.4.4. CARGO CLASIFICADO cODIGO

sSP-DS DS4-05-295-2

4.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE

2 NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIS AMBIENTE Y SALUBRIDAD

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Fr’)laniﬂczr y dirigir la implementacién del sistema de gestion ambiental en el
istrito.

b. Planificar, dirigir ¥ supervisar la prestacion del aseo urbano, parques ¥
jardines.

c. Dirigir la fiscalizacion del manejo y la prestacion de los servicios de residucs
sélidos dentro de la jurisdiccién del Distrito.

d. Supervisar la ejecuciéon de los programas de educacién y saneamiento
ambiental

e. Fomentar entre la poblacién, el cuidado y limpieza de la ciudad y el
mantenimiento de las areas verdes.

f. Emitir actos administrativos como certificados de evaluacion ambiental, de
trans_pt_:;rte de residuos, entre otros segin el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos. | | :
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g.

P-

g.

Dirigir y supervisar 1as actividades ejecutadas sobre el Control Ambiental,
Parques y Jardines, Limpteza Publica, Camal y Mercados.

Dirigir y supervisar ia prestacion del servicio de limpieza publica.

Dirigir y supervisar ja evaluacion e implementacion de_i Plan Integral de
Residuos Sélidos (PIGARS), asi como lograr su cumplimiento.

Coordinar, dirigir ¥y controlar la imposicion de sanciones a quienes
contravienen ias disposiciones de proteccion del medio ambiente, emitiendo
ias correspondientes resoluciones de mutta.

Supervisar la disposicion finat de los residuos solidos con la finalidad de que
se cumplan las normas establecidas en la Ley General de Residuos Sélidos
y normas pertinentes.

Resolver las reclamaciones Y reconsideraciones presentadas por ios
administrados.

_ Emitir las resoluciones de multas.

\nformar anualmente al Consejo Nacional de Medic Ambiente (CONAM)

sobre la gestion de residuos sélidos de origen domiciliario, comercial y
aquellas actividades que generen residuos similares a éstos.

. Supervisar y controlar el funcionamiento de! camai, con ja finalidad de que

su funcionamiento se enmarque dentro de las normas legales aplicables al
caso.

Supervisar el funcionamiento de los Mercados Municipales y Privados, lo
que deben en marcarse dentro de las normas de salubridad.

L as demas funciones gue le encomiende el Gerente Municipal

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente Municipal

-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con los sistemas
administrativos a su cargo.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
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4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA _
Sobre el personal que presta servicios en la Gerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD :
Es responsable del cumplimiento de ias funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION: i
Titulo-Profesional Universitariﬁ én ingenieria Sanitaria, Bidlogo.
Cursos en Saneamiento Ambiental
5.2. EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia en temas relacionados al cargo, haber ejercido
cargos de jefatura.

prete LB

5.3. OTROS ' o
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calcuio

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicaciéﬁ oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO ""'
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-ES ES3-05-675-2
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1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIAHN

2. NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y
SALUBRIDAD

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Recepcionar, revisar, clasificar ¥y distribuir la documentacidn que ingrese a

la Gerencia de Proteccion del Medio-Ambiente ¥ Sa!ubﬁdad

Coordinar fa formulacién de documentos técnicos, ac_!ministrativos Y
dispositivos legales competentes a los sistemas admini:stratwos que maneja
ia Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y Salubridad

Supervisar el cumplimiento de 10s proveidos que se derivan a las
dependencias de la Gerencia de de Proteccién del Medio Ambiente ¥

Salubridad

. M. - .
Redactar y tomar dictado de los diversos documentos que le asigne el
Gerente de de Proteccion.del Medio Ambiente y Salubridad

Orientar al publico en Qgenéfal sobre gestiones a realizar y estado
situacional de expedientes ¥ documentos que ingresaron a la Gerencia de
Proteccién del Medio Ambiente y Salubridad

Recepcionar y efectuar itamadas telefonicas.

_ Llevar la agenda del Gerente de Proteccién del Medio Ambiente y

Salubridad

“Llevar el archivo de la Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente y

Saiubridad

Efectuar el rgquerimiento de bienes y servicios para el cabal funcionamiento
de la Gerencia.

Las _demés funciones que le encomiende el Gerente de Proteccion del
Medio Ambiente y Salubridad
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CIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir 1as funciones que e encomiende el G
Medio Ambiente ¥ Salubridad

3.2. FUN
erente de de Proteccion del

par en cursos, geminarnos
ADY RESPONSAB!LIDAD

- Partici
4. LINEAS DE AUTORID

44 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
dad

- Del Gerente de Proteccion del 'Medio.aﬁmbiente y Salubri

4,3 RESPONSABILIDAD,
s funciones encomendadas.

Es responsable del cumplimiento de la

5. REQUISITOS minmos
5.1. EDUCACION: '

Instruccién secundaria compléta. P

Titulo de Secretaria
Curso basico de informatica.

5.2. EXPERIENCIA:

Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO
AMBIENTEY SA LUBRIDAD

SUBGERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL Y
SALUBRIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO R cODIGO
SP-DS DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE |
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE CONTRb‘L AMBIENTAL Y SALUBRIDAD
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES -- -
3.4. FUNCIONES ESPECiFICASM ﬁ

a. Conducir, coordinar, controlar y evaluar [as actividades técnicas
administrativas referentes al. control de la contaminacién del medio
ambiente conforme a 1a Ley del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

b. Dirigir y supervisar la fiscalizacion del cumplimiento de ia normatividad
referente & la proteccion y conservacion del medio ambiente..

o. Supervisar la prestacién del servicio de limpieza pablica.

d. Elaborar normas, directivas y desarroltar politicas reguladoras de
prevencién, control de la contaminacion ambiental y disposicion final de
residuos sélidos. i

e. Efectuar coordinaciones téchicas con diversos organismos relacionados al

Sistema Nacional de Gestion Ambiental.
f. Control los procesos de disposicion final de desechos sdlidos.
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mentos contaminantes como plomo,

g. Control las emisiones toxicas y ele
das por las unidades de transporte

humos, gases, ruidos ¥ otras propala

nesado.
a ejecucion de las acciones de educacion ambiental.

h. Controlarl
n sobre el cuidado @ la ecologia y p

{ Realizar campafias de difusié roteccidon

del medioc ambiente.
e y Circulacion Vial

Coordinar acciones cof 1a Subgerencia de Transport:
para la fiscalizacion del cumplimiento de 1as normas sobre limites maximos

permisibles de emisiones contaminantes y ruidos.

k. Proponer programas y formular proyectos enfocados al mantenimiento ¥
preservacion del medic ambiente asi como para solucionar problemas

criticos de contaminacion.

|. Brindar atencion a las quejas de los vecinos, sobre |
medio ambiente.

a contaminacion del

m. Propiciar la implementacion de mesas de concertacion entre la

Municipalidad, empresas privadas Y entidades gubemamentales para crear

una conciencia ambiental y de ayuda mutua.

Gerencia de Desarrollo Urbano, los

A Evaluar, en coordinacién con la
los procesos de

estudios de impacto ambiental, relacionados con
~ otorgamiento de licencias de construccion.

medio ambiente para el otorgamiento de

o. Emitir informes en materia
para establecimientos industriales ¥

licencias de funcionamiento
comerciales.

p. Las demés que le asigne la Gerencia de proteccion del Medio Ambiente y

Salubridad
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomie
1 nde el Gerente de Protecei .
Ambiente y Salubridad. e Proteccién del Medio

-Representar al Gerente de Proteccién dél Medio Ambiente y Salubridad en
eventos relacionados con el control y proteccién del medio ambiente.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
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4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA

Sobre e! personal que presta servicios en la Subgerencia a su Cargo

4.2 RECIBIDA |
De! Gerente de Proteccion del Medio Ambiente y Salubridad.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Tituio Profesional Universitaro, con estudios en Medio ambiente

M e i

Cursos en Medio Ambiente.

5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTROS - :
Manejo de Procesador de Textos; hoja de célculo

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral
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DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

2. NOMBRE DEL ORGANO

4.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-ES ES3-05-7071

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO ADMINISTRATIVO ]

B - .-

SUBGERENCIA DE 'CONTRdL AMBIENTAL Y SALUBRIDAD

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS -~ -

a. Ejecutar acciones respecto a la importancia del control de la contaminacion

ambiental.

b. Difusion sobre fa ecologia y proteccién del medio ambiente, impuisando la

participacién de los vecinos.

¢. Coordinar la ejecucion de programas de educacién ambiental.

d. Apoyar en las coordinaciones técnicas con otras Instituciones, organismos y
empresas privadas en favor del cuidado del medio ambiente.

e. Orientar al piblico respecto a procedimientos administrativos, iniciados ante
la Subgerencia de Control Ambiental y Salubridad.

£. ;m_ﬁzxs campadfas de difusién sobre el mantenimiento de Ia limpieza en
cl . '

g. Registrar y estudiar la informacion técnica recopilada sobre la evaluacion de
los focos de contaminacién con residuos solidos y emitir informes

preliminares.

h. Las ‘demés funciones que le encomiende el Subgerente de Control
Ambiental y Salubridad

17

t



=

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

~Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Control Ambiental

y Salubridad

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Dei Subgerente de Control Ambiengubﬁdad

4.3 RESPONSABILIDAD :
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Instruccién secundaria completa. ...
Cursos sobre saneamiento-ambiénta'l.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas reiacionados al cargo

5.3. OTROS .
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO
AMBIENTEY SALUBRIDAD

SUBGERENCIA Dt LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS

VERDES
DESCRIPCION DEL CARGO
1. lDENTIFiCACiON DEL CARGO
1.1. TiTULO DEL CARGO B
1.4.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-DS D$3-05-295-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE

B

2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaiuar las actividades
relacionadas con el manejo de residuos sdlidos.

Programar,- organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades
relacionadas con la limpieza y mantenimiento de calles, avenidas, espacios
ptblicos y monumentos dentro de ia jurisdiccidn.

Proponer nomnas que contribuyan al manejo eficiente de los residuos
sdélidos. . ‘

. Proponer los procedimientos y acciones administrativas y de manejo

ambiental para el transporte, manipulacion y disposicién final de los
residuos solidos.

Asegurar la adecuada limpieza de vias, espacios y monumentos pabiicos a
través de la recoleccién de residuos sdlidos de origen domicifiario,



comercial, concentraciones y de aquellas actividades gue generen residuos
similares en el distrito.

q. Dirigir, coordinar y supervisar ia elaboracion de la estructura de costos del
servicio de mantenimiento de Parques y Jardines.

r. Coordinar con ia Gerencia de Rentas para la distribucién de los costos
generados por e servicio de mantenimiento de parques Y jardines.

S. Supervisar la elaboracién y actualizacién de los planos y estadistica de las
areas verdes del Distrito. ‘

t. Proponer la implementacion de tecnologias adecuadas para el riego de ias
4reas verdes.

e e

u. Programar y dirigir acfividades para la creacion y mantenimiento de un
vivero municipal para la produccidn de plantas.

f. Dirigir ia fiscalizacién del cumplimiento de las normatividad concerniente a
la conservacion de las areas verdes.

g. \dentificar y llevar el registro de generadores de residuos sélidos especiales
o peligrosos. S |

E2:Y

h. Supervisarla prestacién del servicio de limpieza piblica en el distrito.

i. Administrar la gestion dqcumentadg_ de la sdbgerencia. conforme a la

nomatividad vigente.

v. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Proteccién del Medio
Ambiente y Salubridad

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

_Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Protecc i
Ambiente y Salubridad. . i6n del Medio

-Representar al Gerente de Proteccién del Medi i i
. io Ambiente y Salubri
eventos relacionados con las funciones de la Gerencia. y dad en

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en {a Subgerencia a su cargo



4.2 RECIBIDA _
Del Gerente de Proteccidn del Medio Ambiente y Salubridad.

4.3 RESPONSABILIDAD ‘
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Tiulo Profesional Universitario, con estudios en medic ambiente

Cursos en Medio Ambiente.

5.2. EXPERIENGIA: C amm
" Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de célculo

HABILIDADES PERSONALES .
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
. Capacidad para trabajar en e;;uipd
- Solvencia ética y moral B

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-ES ES3-60-245-2
1.4.2. CARGO ESTRUCTURAL
CHOFER Il |
2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Conducir fa unidad mévil su cargo segln la ruta establecida.

b. Registrar y reporiar diariamente el kilometraje recomrido, as! como ios
trabajos realizados en el correspondiente cuaderno de control diario

¢. Revisar los niveles de aceite y presién de flantas entre otras
espedcificaciones técnicas, antes de iniciar los trabajos diarios.

d. Usar los implementos de seguridad con ia finalidad de evitar accidentes
de trénsito. .

e. Realizar la impieza diariamente de la unidad movil a-su cargo, antes de
iniciar las labores y después de concluidas las mismas.

. Apoyar las labores que le indique el Sugerente.

g. Velar porla integridad del vehiculo a su cargo as! como de las personas
y materiales que transporta.

h. Llevar durante las horas dg_yggaio; la tarjeta de propiedad de la unidad
movil, asi como el SOAT y otros documentos.

i Solicitar en forma aportuna 10s cambios de lubricantes y mantenimientos
rutinarios.

j. Informar sobre cualquier desperfecto de la unidad movil.

k. Las demds funciones que le asigne el Subgerente de Limpieza
Publica y Aéreas Verdes

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Limpi
Publica y Aéreas Verdes o Hmpleza

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA -
No eierce autoridad

4.3 RECIBIDA

Del Subgerente de Limpieza Publica y Aéreas Verdes.
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4.3 RESPONSABILIDAD .
Es responsable del cumplimiento de fas funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Instruccidon Secundaria Completa.
Contar con brevete profesional, segun el tipo o categorla de maguina a
conducir
5.2. EXPERIENCIA:

Un (1) afic de experiencia en la conduccién de unidades moéviles, no tener
antecedentes penales ni sanciones de transito.

HABHWIDADES PERSONALES T
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y moral o

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO I
1.1. TiITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO | - ¢ODIGO
SP-AP AP2-45-085-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

AUXILIAR DE AGROPECUARIA i

2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
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a. Ejecutar y supervisar la reproduccién de plantas omamentales en vivero
municipal.

b. Efectuar labores de control del mantenimiento de las especies en crecimiento
en las areas verdes.

¢. Clasificar y recolectar semillas, esquejes, entre otros, para la produccion de
plantas.

d. Recolectar informacion para llevar la estadistica clasificada de la produccion y
las salidas del Viverc Municipal.

e, Bnndar capacitacion al personal que labora en el mantenimiento de las

aeéreas verdes. ‘ .

f. Llevar un registroy planoe". de las aéreas verdes del Distrito.

g. Las demas funciones gue le asigne el Subgerente de Limpieza Puiblica y
Aéreas Verdes

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O-PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encom:ende el Subgerenie de Limpieza
Pdblica y Aéreas Verdes = - =

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.4 RECIBIDA
De! Subgerente de Limpieza PGblica y Aéreas Verdes.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Instruccion Secundaria técnica o agropecft;aria

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en labores agricolas.
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HABILIDADES PERSONALES

_ Facilidad de cornunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO
1.4.4. CARGO CLASIFICADO (76-82)

2. NOMBRE DEL ORGANO i

e, %

SP-RE (OBRERO)

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

OBRERO DE LIMPIEZA PUBLICA

e

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLFCA Y AREAS VERDES

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Efectuar el barrido de las calles, calzadas, veredas y bermas segun el rol de
senviCIos. .

Evacuar todos los desechos solidos que se encuentran depositados en los
bordes de las calles.

Cumplir funciones en los camiones recolectores de residuos sdlidos.

Hacer uso obligatorio del uniforme e implementos de seguridad entregad
para el desarrollo de las tareas diarias. % soRees

Limpiar y lavar vehiculos,

Apoyar en el transporte de equipos y otras labores sencillas.

Las demds funciones que le asigne el Su
Aéreas Verdes s bgerente de Limpieza Publica y
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3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Cumplir las funciones que je encomiende el Subgerente de Limpieza
Publica y Aéreas Verdes

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.5 RECIBIDA

De! Subgerente de Limpieza Pablica'y Aéreas Verdes.

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumpiimiento de las funciones encomendadas. Hacer
uso obfigatorio del uniforme e implementos de seguridad entregados para el
desarrolio de las tareas diarias

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION: e
Instruccion Secundaria

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL cARGo
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO (83-85)
SP-RE (OBRERO)

1.1.2, CARGO ESTRUCTURAL
JARDINEROS

2, NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Realizar el riego para el mantenimiento de areas verdes.
b. Realizar el movimiento de tierra y nivelado manual para habilitar drea verde.

c. Erradicar material excedente del area por habilitar.

d. Ejecutar trabajos de siembra de grass y otras plantas ormamentales.

e. Realizar poda de arboles.
f Realizar labores de mejoramiento del érea verde.
g. Controiar maleza y contorno de cada de 4rea verde.

i Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Limpieza Pablica y
Aéreas Verdes .

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Cumplir las funciones que ie encomiende el Subgerente de Limpieza
Piiblica y Aéreas Verdes '

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RES?DNSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.6 RECIBIDA

Del Subgerente de Limpieza Publica y Aéreas Verdes.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de 1as funciones ancomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Instruccién Secundaria técnica o agropecuaria

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en labores agricolas.
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GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO
AMBIENTEY SALUBRIDAD
SUBGERENCIA DE CAMAL Y MERCADOS

DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-DS DS3-05-295-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE CAMAL Y MERCADOS

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas

administrativas referentes al funcionamiento del Camal y Mercados.

b. Supervisar la prestacion de los servicios tanto en el Camal como en los

Mercados.

c. Elaborar nommas, directivas y desarrollar politicas reguladoras sobre el

funcionamiento del Camal y Mercados.

d. Control los procesos de sacrifico de animales en el Camal.

e. Brindar atencién a las quejas de los vecinos, sobre el funcionamiento del

camal y Mercados.

f. Administrar los bienes y personal que presta servicios en el Camal y

Mercados

. 9. Programar, organizar, dirigir y controfar el funcionamiento del camal

municipal.
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h. Administrar los bienes y personal que presta servicios en el Camal.

i Promover acciones tendientes a garantizar gue jos animales que se
beneficien sean aptos para el consumo humano. :

j. Promover acciones en contra de! beneficio de ganado en camales no
autorizados o clandestinos.

k. Velar por el cumpliimiento de las nomas legales nacionales ¥ municipales
que regulan las actividades de beneficio de animales para gl consumo

humano.

I informar periddicamente a la Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y
Salubridad sobre el funcionamiento detCamal y Mercados.

m.Velar por la higiene permanente'del camal y mercados, cautelando los
aspectos de salubridad del mismo, solicitando. la fumigacion de sus
ambientes cuando s& considere necesario. '

n. Administrar los mercados municipales de acuerdo a l1a normatividad vigente
defendiendo y cautelando los derechos e intereses de a Municipalidad y los

vecinos.

o. Efectuar acciones de decomiso y destruccion de pesas y medidas
adulteradas y alteradas.

p. Velar con el cumplimiento del pago de licencias municipales de comercio.

q. Cautelar el debido funcionamiento de los servicios higiénicos en los
mercados. :

r. Programar y ejecutar programas de limpieza general, fumigacion Y
desratizacion de los mercados y centros comerciales.

s. Coordinar acciones con fa Gerencia de Defensa Civil respecto a la

conformacion de brigadas de defonsa Civil en los m
H 13
cometciales. rcados y centros

t. Participar en las acciones de decomiso de ariiculos de productos
adulterados, falsificados, alimentos infectados o en descomposicion,

p!'oductgs que constituyan peligro para la vida y la salud y de articulos de
circulacién prohibida por ley.

u. Ejecutar programas de capacitacion de favor de los comerciantes en

asuntos de tributacion, formalizacion, salubridad, ¢ iai
productos. ubridad, control e higiene de
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v. Regular las normmas respecto del acopio, distribucion, almacenamiento ¥
comercializacién de alimentos Y pehidas, en concordancia con las nofmas

nacionales de la materia.
w. Establecer, nofmas respecto del comercio ambuiatorio.

x. Las demas que le asigne la Gerencia de proteccion det Medio Ambiente y
Salubridad

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir fas funciones que le encomiende ef Gerente de Protecci6n del Medio
Ambiente y Salubridad.

_Representar al Gerente de Proteccion-da Medio Ambiente y Salubridad en
eventos relacionados con el control y proteccion del medio ambiente.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABiL!DAD

4.1 EJERCIDA :
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su ¢argo

4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Proteccion del Medio Ambiente y Salubridad.

4.3 RESPONSABILIDAD . .
Es responsabie del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Tituio Profesional Universitario

5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICAGION DEL CARGO

11

2. NOMBRE DEL. ORGANO

_TiTULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-ES . ' ES3-05-707-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO ADMINISTRATIVO |

e T B

SUBGERENCIA DE CAMAL Y-MERCADOS

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES .

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS -~

a.

b.

Administrar el Camal Municipal, normando su funcionamiento.

Proponer normas sobre el funcionamiento del Camal y la prestacion de sus
servicios. :

Controlar el estado de salud de los animales a sacrificar.

Controlar el estado de salubridad del local del Camal Municipal,
constatando gue el mismo alcance los estandares de salubridad permitidos.

Ejecutar campafias de limpieza del Camal Municipal..
Presentar requerimientos para mejorar el equipamiento del camal.

Soliqitar los certificados de salud y autorizaciones que corresponda para el
funcionamiento del Camal Municipal.

Controlar el estado de conservacién de los productos carnicos.
Exigir que los productos carnicos sean verificados por el médico veterinario.

Pr_og_ra:mar y ejecutar campafias de furnigacion de! local del camal
Municipal. .
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k. Velar de que el personal que trabaja en el camal rrfunicipal. curn;_)la con
portar los implementos de seguridad respectivos asl como los uniformes

respectivos.

|. Coordinar acciones con el Ministerio de Agricultura y Direccién de Salud,
sobre aspectos de funcionamiento del Camal Municipal.

m. Las demas funciones Qque le encomiende el Subgerente de Control
Ambiental y Salubridad

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Camal y
Mercados

4. LINEAS DE AUTORIDAD.Y RESPONSABILIDAD

441 EJERCIDA
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

4.7 RECIBIDA

Del Subgerente de Camal y Merca;ios

4.3 RESPONSABILIDAD =
Es responsable del cumplimiento de las funcionés encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:
Instruccidon secundaria completa.

Capacitacién técnica en el area.

5.2. EXPERIENCIA: :
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Maneijo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TiITULO DEL CARGO

1.1.4. CARGO CLASIFICADO caovIGo
SP-ES ES4-05-707-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

TECNICO ADMINISTRATIVO i

2. NOMBRE DEL ORGANO M.

SUBGERENCIA DE CAMAL Y MERCADOS

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1, FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Administrar los Mercados Municipales, normando su funcionamiento,
et -

Proponer notmas sobre el funcionamiento de 10s Mercados y la prestacion
de sus servicios. ‘

Controlar el estado de salubridad de los locales de los Mercados,
constatando que €l mismo aicance los estandares de salubridad permitidos.

. Ejecutar campafias de limpieza de ios Mercados Municipales.

Presentar requerimientos para efectuar el mantenimiento de los mercados.

Controlar que los expendedores de productos alimenticios y comida,
cuenten con los certificados de salud.

Efectuar acciones tendientes a que los locales del mercado cuenten con la
inspecciones de defensa civil.

Controlar el estado de conservacién de-los productos alimenticios que se
expenden en los mercados.

Realizar campafias de control de pesas y medidas en coordinacién con
INDECOP! y el Ministerio Publico.
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n.

0.

Programar y ejecutar campafias de fumigacion de los iocales de los
mercados.

Llevar un padrén o registro de los conductores de puestos de venta de
productos. '

Programar campafias de decormniso de productos alimenticios no aptos para
el consumo humano.

. Programar y realizar simulacros de sismo como medidas de prevencion.

Velar por la constante limpieza de los locales del mercado.

Las demas funciones que" le encomiende el Subgerente de Control
Ambiental y Salubridad T

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Camal y
Mercados

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA - o

Ejerce autoridad sobre el personal a-su cargo

4.8 RECIBIDA

Del Subgerente de Camal y Mercados

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion técnica en ef area.

5.2. EXPERIENCIA:

Experiencia en temas relacionados al cargo

- -

5.3. OTROS

Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Dt LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANOY
PROGRAMAS SOCTALES

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1O -

GERENCIA
MUNICIPAL

pe- R

SUBGER DE PROGRAMAS
¥ PARTICPACION

GER DE REGISTRO CIVIL

SUBGER DE EDUCACION
|| cnnmaroerorms
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H CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ST NOMINACION DEL ORGANOIGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y PROGRAMAS SOCIALES
11 SENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANO ¥
PROGRAMAS SOCIALES
N DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASHFICACION | TOTAL
g9 GERENTE D5405-295-2 5p.DS 1
%0 SECRETARLA I £33.05675-3 SP-ES 1
2
i SENOMINACION DEL ORGANO:GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y PROGRAMAS
SOCIALES
11 TENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA OE PROGRAMAS SOCIALES Y
PARTICIPACION
NG DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COOIG0 CLASIFICACION | TOTAL
o1 SUBGERENTE 053052951 SP.DS 1
9393 | AUXILIAR DE ASISTENCIA SOTIAL | APZ55-095-1, SP-AP 2
54 NUTRICIOMISTA It ' E1A-50-5352 SP-El 1
a5 ABOGADO I £14-40-005-2 SP-E) 1
. ——— s
1 DENOMINACIGN DEL ORGANO: GERENCIA OF DESARROLLD SOCIAL, HUMANO Y PROGRAMAS
SOCIALES
Y DENOMINACION DE LA UNIDAD onmmuaseazm BE REGISTRO CIVILY CEMENTERIO |
™N® DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION TOTAL
% SUBGERENTE D83.05-2951 SP_DS 1
97 REGISTRADOR CIViL | £S2.55-653-1 SP-ES 1
98 ASISTENTE ADMINISTRATIVO £12.05-066-2 SP-El 1
99 SEPULTURERD | APE 506381 SD_AP 1
’ 4
! SENGMINACION DEL GRGANC: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y PROGRAMAS SOCIALES
XY SENGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA-SLIBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
N% DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
100 SUBGERENTE DS3-05-205-1 o005 1
101 AUXILIAR DE BIBLIOTECA I AP4-35-100-2 SO-AP 1
102 ENTRENADOR DE DEPORTES | £13-75330-1 SD-E) 1
3
I
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GERENCIA Dt DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y
PROGRAMAS SOCIALES

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO
4.1.1. CARGO CLASIFICADO s cODIGO

SP-DS DS4-05-295-2

1.4.2. CARGO ESTRUCTURAL
GERENTE |
2. NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAESHUMANO Y PROGRAMAS
SOCIALES: N

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES R
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigir Y controlar los procesos de proteccion e
integracién social de l1a poblacién vuinerable como nifics, jévenes, mujeres,
adultos mayores y discapacitados, constituyendo la DEMUNA, OMAPED.

b. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de formacion de la
ciudadania y de la participacién ciudadana en la gestion municipal y en el
desarrolio local.

c. Supervisar y controlar los procesos de promocién Yy apoyo a las
Organizaciones Sociales de Base como comedores populares y comiteés del
vaso de leche. .

d. iérbr&over la creacién del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor —
IAM.

 e. Supenvisar y controlar los procesos relacionados con la atencién de!
Programa del Vaso de Leche.



Supervisar Y controlar los procesos de seguridad alim_entaria} y de las
operaciones de atencién del Programa det Vaso de Leche, destinados a la

poblacién en situacion de extrema pobreza.

. Supervisar y controlar las actividades de promocion para ia organizacion de
comedores populares y clubes de madres.

. Proponer politicas de promocién social para el desarrolio social.

Formular y proponer directivas relacionados a materias de su competencia,

acorde a la normatividad vigente.

Resolver los asuntos administrativos de la Gerencia a su cargo

Bl et S

. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con fa
promocién de los vecinos para su integracion y participacion en la gestiéon
municipal. -

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién para
1a constitucién y el reconocimiento de organizaciones sociales de base, de
juntas y comités vecinales del distrito.

. Programar, organizar, dirigir y'bdnﬁ‘éfar las actividades de capacitacion y
asesoraria a la poblacion en materia de participacién vecinal para la
solucién de conflictos en el distrito:

. Programar, organizar, dirigir y controlar programas de capacitacion,
asesoria técnica legal a la poblacién respecto a ta participacién vecinal.

. Dirigir y supervisar la ejecucién de los planes y programas de promocion en
materia de participacién vecinal.

. Formutar Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema Nacional
de Inversién Publica.

. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los
grogramas de apoyo a la salud de la pobiacién en extrema pobreza del
istrito.

. Administrar la gestion documentaria en e} ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

- Las demas funciones que le encomiende el Gerente Municipal
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3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente Municipal

-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con los sistemas
administrativos a su cargo. :

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Gerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA o
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad o Administracion
Cursos en Programas Sociales.
5.2. EXPERIENCIA: :
Tres (3) afios de experiencia en temas relacionades al cargo, haber ejercido
cargos de jefatura.

5.3. OTROS - '
Manejo de Procesador de Textos, hoja de célculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de coﬁunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
- Capacidad para trabajar en equipo -

- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

_TiTULO DEL CARGO

1.4.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-ES ES3-05-675-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIA Y

2. NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y PROGRAMAS
SOCIALES:

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS .

a.

Recepcionar, revisar, clasificar y distribuir la documentacién que ingrese a
la Gerencia de Desarrollo Social, Humano Y Programas Sociales

Coordinar la formulacién de documentos técnicos, administrativos y
dispositivos legales competentes a los sistemas administrativos que maneja
la Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Programas Sociales

Supervisar el cumplimiento de los proveidos que se derivan a las
dependencias de la Gerencia de Desarrolio Social, Humano y Programas
Sociales

Redactar y tomar dictado de los diversos documentos que le asigne el
Gerente de Desarroflo Social, Humano y Programas Sociales

Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y estado
situacional de expedientes y documentos que ingresaron a la Gerencia
Desarrollo Social, Humano y Programas-Sociaies

Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas.

. Llevar la agenda del Gerente de Desarrollo Social, Humano y Programas

Sociales
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h. Llevar el archivo de la Gerencia de Desarrolio Social, Humano y Programas

j

Sociales

Efectuar el requerimiento de bienes y servicios para el cabal funcionamiento
de ia Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Programas Socia_les

Las demas funciones que le encomiende el Gerente de de Desarrolio
Social, Humano y Programas Sociales.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Cumplir fas funciones que le encomiende el Gerente de de Desarrollo
Social, Humano y Programas Sociales

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA | ~

Del Gerente de de Desarrolio Soqial, Humano y Programas Sociaies

4.3 RESPONSAREILIDAD ' - T

Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Instruccién secundaria completa.
Titulo de Secretaria
Curso basico de informatica.

5.2. EXPERIENCIA:

Experiencia en temas relacionados ai cargo

5.3. OTROS

Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA Dt DESARROLLO SOCIAL, HUAMANO Y
PROGRAMAS .SOCIALE,S

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES ¥
PARTICIPACION

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TITULO DEL CARGO

R T e

1.1.1. CARGO CLASIFICADO _CcODIGO
SpDS DS3-05-285-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

. SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORéANo - il
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, las funciones de la
Subgerencia.

b. Administrar el Programa del Vaso de Leche-PROVAL.

c. Proponer la permanente actualizacién del Reglamento del Comité de
Administracién del Vaso de Leche.

d. Integrar el Comité Especial en los procesos de seleccién, en su
condicién de area usuaria, para la adquisicién de productos para el
Programa del Vaso de Leche. '

e. Supervisar la correcta seleccion de beneficiarios del Programa del
Vaso de L.eche y de los demas programas.
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{. Formular y remitir la informacion a los organismos superiores, sobre
gjecucién de los programas de apoyo alimentario, sistema de
focalizacion de hogares-SISFOH y ofros.

g. Formuiar y ejecutar programas de lucha contra la pobreza.

h. Supervisar el correcto funcionamiento de la Oficina Municipal de
Atencién a la Persona con Discapacidad-OMAPED.

i Promover la participacién de la comunidad organizada en los
programas sociales de apoyo alimentaric.

j. Coordinar y supervisar las acciones de la Defensoria Municipat del
Niflo y Adolecente-DEMUNA.

s

k. Ejecutar programas de éapiacita‘dén en asuntos de seguridad.

alimentaria y desarrollo humano que promuevan el auto
sostenimiento de la poblacion organizada.

I. Formular, proponer politicas y estrategias para promover y apoyar la
participacién vecinal en _gestion efectiva de acciones hacia el
desarrollo del Distrito.

m. Promover procesos de eleaaién democratica de Las Juntas
Vecinales. - ' T

n. Integrar el Comité de Adrinistracion del Programa del Vaso de
Leche.

o. Emitir opinién técnica en las peticiones de reconocimiento de

asopiaciones, comités vecinales y otros tipos de organizaciones
vecinales.

p. Formular programas de capacitacion de los lideres, dirigentes de
base y miembros de organizaciones sociales de base. '

q. Las demdas que le asigne el Gerente de Desarrolio Social, Humano y
Programas Sociales.

3.2. FUNGIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de D i
esarroll
Humano y Programas Sociales. o Social,

-Representar al Gerente de Desarrolio Social, Humano y Prog i
e : ' * rogramas
ventos relacicnados con las funciones de la subgerencia. , Sociales en
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- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA _
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.2 RECIBIDA .
Del Gerente de Desarrolio Social, Humano y Programas Sociales.

4.3 RESPONSABILIDAD -
Es responsable det cumplimiento de las funciones a su cargo.

B. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION: T
Tiuto Profesional Universitario

5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTROS :
Manejo de Procesador de Textos, hoja de célculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacidﬁ,oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO - cCODIGO

SP-AP AP2-55-095-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

AUXILIAR DE ASISTENTA SOCIAL |
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2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION:

3. DESCRIPCION DE Func;oses

34

a.

b.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar apoyo en la administracion del Programa del Vaso de Leche.

Apoyar las actividades relacionadas con el Programa, asi como en ia
organizacién de los Comités del Vaso de Leche o Club de Madres.

Efectuar visitas de seguimiento y supervision a los _Canﬁtés y a la vez
coordinar u organizar {a juramentacién-de sus Juntas Directivas.

Disefiar programas de promocién social para Jos beneficiarios.

_ Evaluacion social-economica de los beneficiarios.

Analizar los datos y estadisticas de los diferentes programas Socio-
econdmicos.

. Evallia y hace seguimiento a los casos atendidos.

. Realizar los procesos de inscripcion y registro de los beneficiarios.

Elaborar diversos informes relacionados con los Comités del Vaso de

~ Leche.

Elaborar la informacion que en forma trimestral se debe remitir a la
Contraloria General de la Republica, respeto al PROVAL.

Formular directivas para el mejor manejo del programa del vaso de leche.

Efectuar en coordinacion con la Subgeréncia de Logistica la distribucion de
los insumos del PROVAL a los comités beneficiarios.

. Participar en las reuniones del Comité de Administracion del Programa del

Vaso de Leche.
Programar degustaciones de productos para el Programa del Vaso de
Leche, asi como capacitacién para la preparacion de los alimentos.

Las _d_emés funciones que le asigne el Subgerente de Programas Sociales y
Participacion.
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3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Programas
Sociales y Participacion.

- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA .
Del Subgerente de Programas Sociales y Participacion.

o ww— mr

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumphmnento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

tnstruccién secundaria compieta.

Curso basico Asistencia Social.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-AP | AP2.55-095-1



1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

AUXILIAR DE ASISTENTA SOGIAL |

2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION:

3 DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, organizar, dirigir ¥ controlar las actividades relacionadas con et

bienestar e integracion social del discapacitado.

Ejecutar programas._de senvicio social, en coordinacion con la comunidad y
con la participacion de instituciones publicas ¥ privadas, dirigidos a brindar
apoyo a las personas con dis’capacidad.

Cumplir funciones de relacionadas a ia Oficina de Atencion a la Persona
con Discapacidad, -OMAPED, segin normas de CONADIS.

Elaborar un registro de las personas con discapacidad que habitan en el
Distrito. . o,

Desarrollar campafas dirigidas a ‘brindar apoye a las personas con
discapacidad.

Coordinar con Gerencia de desamollo Urbano respecto al estricto
cumpiimiento de las normas técnicas que obligan a la construccion de
rampas en las veredas, edificios pablicos Y privades, para el
desplazamiento de las personas con discapacidad.

Desarrollar campafias de salud tendientes a brinda
et ackiad.. r apoyo a las pgrsonas

zﬁr&over la creacion de un Centio integral de Atencion al Adulto Mayor —

Las demas funciones que e asigne el Subgerent :
Participacion. 9 = bgerente de Programas Sociales y

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Gumplir las funciones que le encomiende el Subgere
Sociales y Participacion. de el Subgerente de Programas
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- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4,2 RECIBIDA

Del Subgerente de Programas Sociales y Participacion.

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
instruccién secundaria completa.
Curso bésico Asistencia Social.

5.2. EXPERIENCIA: ‘ .
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS .
Manejo de Procesador de Textos..-_

HABILIDADES PERSONALES .
- Facilidad de comunicaci6n oral y escrita
- Solvencia ética y moral
DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICAGION DEL CARGO
1.1. TiTULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO
SP-EJ
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

NUTRICIONISTA It

cODIGO

EJ4-50-535-2
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2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION:

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Participar en la elaboracién y ejecucién de los Planes de la Subgerencia.

Proponer, estudiar ¥ aplicar nuevas metodologias Y técnicas de
investigacion y/o actividades educativas alimentaria, tendientes a mejorar

habitos alimenticios.

Programar a adquisicion y formulacién.de.insumos del programa dg! vaso
de leche asi como reafizar los controles sanitarios en ia. recepcion del

praducto.

Lievar el control ¥ supervision del almacén de los insumos del programa del
vaso de leche.

Supervisar el reparto de los insuimos del programa del vaso de leche yde la
realizacion det control de calidad.

o—

Brindar la orientacion a Ia organizacién del Vaso de leche en la
conservacion, manipulacion y preparacién de la racion afimentaria.

Supervisar las acciones de proteccién de alimentos, equipos, enseres,
vajilla y servicios, asi como del embolsado y eliminacion de deshechos.

. Programar actividades que profuevan la salud nutricional

Integrar comisiones de trabajo y tratar asuntos relacionados con la
problematica nutricional y adquisicién de insumos para el programa del

vaso de {eche.

Elaborar informes técnicos, segin el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Programas Sociales ¥
Participacion. '

-

-Cumplir las funciones que le encomiende e! Subgerente de Programas
Sociales y Participacion.

- Participar en cursos, seminarios



INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.L
44 EJERCIDA
No sjerce autoridad
4.2 RECIBIDA
de Programas Sociales ¥ Participacion.

Del Subgerente

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

A R T

5.1. EDUCACION: -

“Titulo Universitario 0 bachiller en a especialidad de Nutricion.

Curso sobre Nutricion.

5.2. EXPERIENCIA: - S
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES "
- Facilidad de comunicacién oral y escrita

% - Solvencia ética y maral -
| DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-EJ o EJ4-40-005-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
ABOGADO Il



2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION:

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Promover, coordinar ¥ ejecutar las aclividades de la Defensoria Municipal
del Nifio y Adolecente- DEMUNA. :

Brindar asesoria gratuita a los administrados en ambito de su competencia.

Programar trabajos de campo para conocer la realidad social para fa
proteccién a las muieres,’ninosy"addeseentes.

Efectuar campafias para difundir los derechos de las mujeres, niftos; Y
adolecentes.

Coordinar acciones con la Policia Nacional, y otras entidades nacignales,
con la finalidad de hacer valer los derechos de la mujer, nifios y
adclecentes. _ ,_

Efectuar acciones tendientes a brindar protecciéon a los nifios
desamparados. '

_ Brindar charlas en las Instituciones Educativas del Distrito, sobre los

derechos del nifio y adolecente.

_ Brindar atencion a las denuncias presentadas, derivandolas a las instancias

que corresponda, cuando se atente contra los derechos de la mujer, el nifio
y adolecente.

Emitir opinién legal sobre los casos presentados, brindando proteccién a los
afectad_os.

Pl:op_iciar ia s.,uscﬁpcién de convenios de cooperacién con otras entidades
publicas o privadas que velen por los derechos del nifio y adolecente.

Llevar un registro de los casos que se presenten en la DEMUNA, con la

finalidad de llevar una estadistica para la toma de decisiones en pro de los
derechos de la mujer, nifio y adolecente.

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Programas Sociales y

: Participacion.
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3.2. FUNCIONES

EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que ie encomiende el Subgerente de Programas
Sociales y Participacion. ,

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

No ejerce

4.2 RECIBIDA

autoridad

Del Subgerente de Programas Sociales ¥ Participacion.

4.3 RESPONS

ABILIDAD :

Es responsable del cumplimiento de ias funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Titulo Universitario de Abogado.

Curso sobre Derechos de! Nifio y Adolecente.

5.2. EXPERIENCIA: e
Experiencia en temas relacionados ai €argo

5.3. OTROS

Manejo de Procesador de Texios

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacion oral y escrita

- Solvencia

ética y moral



GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL HUMANO Y
PROGAMAS SOCIALES

SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVILY CEMENTERIO
DESCRIPCION DEL CARGO

4_ IDENTIFICACION DEL CARGO
4.4. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO o cODIGO
SP-DS A DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENGIA DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES |
3.1. EUNGIONES ESPECIFICAS

a. Programar, conducit, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas de la Subgerencia de Registro Civily Cementerio.

b. -Celebrar, por delegacion de funciones los matrimonios civiles

c. Dirigir y supervisar permanentemente os procedimientos para la inscripcion
de nacimientos, matrimonios, defunciones, suscribiendo las partidas yfo
certificados comrespondientes, segin el TUPA de fa Municipalidad.

d. Revisar, elaborar y proponer normas y directivas que permitan el mejor
desarrollo de la Subgerencia d Registro Civily Cementerio.

e. Evaiuar y aprobar los documentos técnicos relacionados con registros
civiles, elaborados en la Subgerencia.

f. Prestar asesoramiento en el campo de su competencia a los organismos

publicos y privados para la solucién de problemas con felacién a los
procedimientos de Registros Civiles. o

211



g. Revisary suscribir la infdrmacién para ser remitida al Regist_ru Nacional de
\dentificacion y Estado Civil — RENIEC v los reportes estadislicos al INEL

h. Coordinar, conducir ¥ supervisar las acciones necesarias para ia realizacion
de matrimonios, expidiendo las partidas correspondientes segun las normas
respectivas.

i. Expedir certificados de solterfa, viudez, filiacion y otros, asi como copias
certificadas de documentos que se encuentren en el archivo de la
Subgerencia de Registro Civil y Cementerio.

j. Administrar el Cementerio Municipal.

k. Establecer los precios por c:t:incﬁeptf)'"i W &hta de nichos y terrenos para
mausoleo,

I Establecer el costo de los derechos por concepto de sepelios.

m. Cumplir con {0 sefialado en la Ley N° 26298 y éu Reglamento aprobado
mediante el D.S.N° 03-94-SA, que norman el funcionamiento de los
cementerios. :

n. Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Social, Humano y
Programas Sociales. .

3.2, FUNGCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

_Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrolic Social,
Humano y Programas Sociales.

-Representar al Gerente de Desarrolie Social, Humano y Programas Sociales en
eventos relacionados con las funciones de la subgerencia.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.3 RECIBIDA
Del Gerente de Desarrollo Social, Humano y Programas Sociales.

4,3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

Pt
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Titulo Profesional Universitario

5.2. EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de célculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita... .. .
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.4.1. CARGO CLASIFICADO

c6DIGO

SP-ES ES2-55-653-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
REGISTRADOR CiViL }
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO:
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES |

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS -

a. Regli.zar la _ins_cr.ipciérl de defunciones dentro de los plazos establecidos,
policiales y judiciales, y formular las partidas correspondientes.

b. Realizar Ia trascripcion de las partidas de defunciones,

mismas y preparar el indice de defunciones.

duplicado de las
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c. Realizar el servicio de atencién y orientacion al publico y recepcionar
documentos relacionados a defunciones.

d. Elaborar la informacién mensual sobre personas fallecidas para ser remitida
a RENIEC.

e. Elaborar y remitir informacion estadistica al INEIL.

f. Realizar la inscripcién de nacimientos dentro de los plazos establecidos ¥
formular las Partidas correspondientes.

g. Realizar ia transcripcién de las partidas de nacimiento, duplicado de ias
mismas y su respectivo indice.

h. Realizar el servicio de atencién y-orientacién al piblico y recepcionar
documentos relacionados a nacimientos, reconocimientos ¥y legitimaciones.

i Elaborar la estadistica de nacimientos para ser enviada al INEl y RENIEC.

j. Realizar la inscripcion de nacimientos extemporaneos — Ley N° 26497.

k. Ejecuiar los tramites de Certificados de Solteria, Viudez ¥ Constancias de
No inscripcion. S

| Realizar el servicio de atencién y arientacién al pablico y recepcionar
documentos relacionados a nacimientos extemporaneos, certificados de
solterfa, viudez y constancias de no inscripcién.

m. Apertura los expedientes para matrimonio civil, constatando que los mismos
cumplan con los requisitos establecidos en el TUPA.

n. Solicitar la publicacién de los Edictos Matrimoniales.

o. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Registro Civil ¥
Cementerio.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Registro Civily
Cementerio. --

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS.DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA )
Del Subgerente de Registro Civil y Cementerio.

4.3 RESPONSABILIDAD ) :
Es responsable del cumplimiente de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

instruccién secundaria completa.

. e,

5.2. EXPERIENCIA: ,
Experiencia en temas telacionados al cargo

5.3. OTROS : .
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita

- Solvencia ética y moral . T
DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO B
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.4. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-EJ EJ2-05-066-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO il
2. NOMBRE DEL ORGANO - .
SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO:
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Cumplir funciones de asistente de la  administracién del Cementerio
Municipal..

b. Llevar el registro de sepulturas efectuadas en el cementerio municipal.
¢. Cumplir acciones para el mantenimiento del cementerio municipal.

d. Emitir normas sobre el horario de acceso al Cementerio Municipal.

e.. Controlar los servicios de guardiania del cementerio municipal.

f. Emitir informes a la Subgerencia de Registro Civil y Cementerio, en forma .
trimestral respecto al manejo del Cetrrenterio.

g. Velar por la limpieza permanente"del Cementerio Municipal.

h. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Registro Civil y
Cementerio.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones gue le encomiende el Subgerente de Registro Civily
Cementerio. .7

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Registro Civil y Cementerio.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de ias funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.4. EDUCACION:
Instruccién secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
'Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos
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HABILIDADES PERSONALES
_ Facilidad de comunicacion oral y escrita

- Solvencia ética y moral
DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO
cODIGO

4.1.4. CARGO CLASIFICADO. .
| AP2-50-638-1

SP-AP
£.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SEPULTURERO|
2. NOMBRE DEL ORGANO - o
SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL*CEMENTERIO:
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES . -
3.1. FUNGIONES ESPECIFICAS
a. Realizar trabajos de iﬁhumacién de restos.
b. Recepcion de cadaveres con lé finalidad de darles sepuitura.
¢. Ejecutar traslados de réstos. |
d. Efectuar retifos y colocacién de lapidas.
e. Acondicionar cadaveres en zonas establecidas.

f. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Registro Civil y
Cementerio.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Reg:stro Civily
Cementerio.
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4 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de Registro Civil y Cementerio.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cump

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

o -

instruccién secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

limiento de las funciones encomendadas.
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| GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y
PROGRAMAS SOCIALE

SUBGERENCIA DE EDUCACION CULTURAY
DEPORTES

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TiTULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO | CODIGO
SP-DS DS3-05-295-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL - -
SUBGERENTE )
2. NOMBRE DEL ORGANO .
SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y-DEPORTES.
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Organizar actividades relacionadas con los programas de alfabetizacion.
b. Organizar, dirigir y controtar Ia promocion de actividades de extension
educativa y de promocién para la realizacion de actos y espectaculos

culturales y artisticos a nivel distrital.

¢. Organizar, dirigir y controiar las actividades relacionadas con la promocion y
administracién y mantenimiento de las bibliotecas municipales,

d. Programar actividades tendientes a la creacibn de grupos culturales
folkléricos, musicales, artisticos

e. Programar actividades de promocion del deporte y la recreacion en el
distrito.
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f  Administrar y mantener los centros recreacion y deportes de propiedad de
ia Municipalidad.

g. Organizar actividades de formacion ¥ practica del deporte de competencia.

h. inspeccionar la forma en que se imparte la educacion en la jurisdiccion del
Distrito, informando a la autoridad competente.

i, Supervisar ia gestion pedagdgica ¥ administrativa de 1as instituciones
educativas enla jurisdiccion.

j. Organizary sostener bibliotecas ¥y centros de informacion municipal.
k. Promover la proteccién y difusion denggimqnic_x_ _c_:_gitura!.

I. Promover la defensa y conservacion del patrimonio arqueologico, histé‘rico y
artistico, organizando su identificacion, registro, control, restauracién Y
conservacion.

m. Organizar espectécuioé culturales y artisticos.

n. Proponer acciones de gestién municipal paré ia promocitn del deporte y la
recreacion publica de la poblacion. .. " } :

0. Organizar competencias deportivas y actividades recreativas.

p. Organizar escuelas deportivas.

q. Gestionar ante organismos plblicos y privados, el apoyc a las actividades
promocitnales del deporie y la recreacion en el distrito.

r. Administrar y mantener los campos deportivos y de recreacién de propiedad
de la'municipalidad. -

s. Las demds que le asigne el Gerente de Desarrollo Social, Humano y
Programas Sociales.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente dé Desarrolio Social,
Humano y Programas Sociales. o

-Representar al Gerente de Desarrollo Social, Humano y Programas Sociales
~_eneventos rg!a_qongdos con las funciones de la subgerencia.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.



4, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.4 EJERCIDA ‘ .
Sobre el personal que presta servicios en ja Subgerencia a su cargo

4.4 RECIBIDA
Del Gerente de Desarrotlo Social, Humano y Programas Sociales.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su carge.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario i

5.2. EXPERIENCIA: .
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTROS -
Manejo de Procesador de Textos, hoja de célculo

HABILIDADES PERSONALES —
- Facilidad de comunicacion oral.y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-AP AP4-25-100-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

B AUXILIAR DE BIBLIOTECA Il



2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE EDUCACION GULTURA'Y DEPORTES

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Coordinar las actividades r&cnicas de la Biblioteca Municipal.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades ejecutadas de la
Biblioteca.

Integrar el equipo de ftrabajo para realizar investigaciones, estudios ¥
publicaciones culturales. o

‘Elaborar et Boletin Bibliografico de la Biblioteca Municipal.

Propiciar ia celebracion de convenios con entidades pﬁblié:as y privadas
para mejorar ia implementacion de bibliotecas.

Elaborar proyecto para implementar bibliotecas virtuales. -

Capacitar al personal técnico que lab"ora"e'n la Biblioteca Municipal.

. Elaborar programas para ia formé(;’ib‘r?dé bibliotecas escolares

Propiciar programas tendientes a incentivar la lectura en el Distrito.

Las demas funciones que le asigne el Subgerénte de Educacion Cultura y
Deportes.

1.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Educacion
Cultura y Deportes.

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1

EJERCIDA :
No ejerce autoridad

Del Subgerente de Edu&ad-ibnrbﬁufthfé yfljéijdites“.‘ T T e e



4.3 RESPONSABILIDAD .
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.4. EDUCACION:

Instruccion secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita

- Solvencia &tica y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICAGION DEL CARGO e
14 TITULODELCARGO
4.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-EJ  EJ3-25-330-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
ENTRENADOR DE DEPORTES |
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES:
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar planes de trabajo para adiestramiento deportivo.

¢. Seleccionar y entrenar a grupos de deportistas.

b. Dictar clases tebrico-practica de deportes demasa- — -~ -~ — . - _



d. Elaborar y ejecutar programas de vacaciones ttiles, en la cual se incluya

practicas deportivas.

e. Programar y desarrollar campeonatos inter escolares, de disciplinas

deportivas de masa (futbol, voley, fulbito, gimnasia)

f. Elaborar proyecto para crear la Escueia Municipal de Futbol.

g. Brindar asesoramiento deportivo en las Instituciones educativas de la

Jurisdiccion del Distrito.

h. Apoyar en la administracién de los locales deportivos de propiedad

municipal.

i. Cautelar el mantenimiento y conservacién de los recintos deportivos

municipales.

j. Las demds funciones que le asigne el Subgerente de Educacién, Cuitura y

Deporte.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Educacion,

Cultura y Deporte.

4 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
441 EJERCIDA | -
No ejerce auteridad

4.2 RECIBIDA o
Del Subgerente de Educacion, Cultura y Deporte.

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Instruccién secundaria completa.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

_ HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral yescrita —— -~ -

_—

- Solvencia ética y moral



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

I. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL
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II.CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

1 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DF DESARROLLG URBANC
1.1 DENOMINACION DEL UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANG
NR DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COMGD CLASIFICACION | TOTAL
103 GERENTE D54-05-295-2 SP-DS 1
104 SECRETARIA Il £53-05-675-2 SP-ES 1
2
] DENOMINACION DEL ORGANO:GERENCIA DE DESARROLLO URBANG
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD omlmusemm' E{NFRAESTRUCTURA
PUBLICA
“Ne DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION [ TOTAL
105 SUBGERENTE D53-05-205-1 5P-DS 1
105-107 - | TECNICO EN INGENIERIA B ES5-35-775-2 SP-ES 2
108 INGENIERO I £14-35-435-2 SP-E 1
B 4
i DENOMINACION DEL DRGAND: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
[y DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICASUBGERENCIA DE CATASTEO Y. HABILITACIONES URBANAS
NEDE e :
ORDEN CARGC ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION TOTAL
108 SUBGERENTE DS3-08-295-1 [ i
110 TECNICO EN INGENIERIA It ES5-35-775-2 SP-ES ]
2
] DENOMINACION DEL ORGAND: GERENCIA DE DESARROLLO URBANG
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ODRGANICASUBGERENCA DE OBRAS PRIVADAS
N2 DE -
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CLASIFICACION TOTAL
e SUBGERENTE PS3-05-295-1 SP-IS 1
112 TECNICO EN INGNIERIA I £55-35-775-2 SP-£5 1
2
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i DENOMINACION DEL ORGANC: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

DENCMINACION DE LA UNIDAD ORG_ANiUl.‘.SUﬂGERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION
WIAL

NeDE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
113 SUBGERENTE 053-05-295-1 £p-DS 1
114 TECNICO EN TRANSPORTE 1 ES4-60-830-1 SP-ES 1

2

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.4. TITULO DEL CARGO

11.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO
SP-DS DS4-05-295-2
' 4.4.2. CARGO ESTRUCTURAL
GERENTE '
2. NOMBRE DEL ORGANOC
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, dirigir y controlar los procesos de pianificacion territorial,
zonificacion y usos del suelo.

b. P::ggramar, dirigir y controlar los procesos de equipamiento e infraestructura
urbana.

~——c.~Programar,-el mantenimiento_y construccion de nueva infraestructura vial

urbana, con ia finalidad de mejorar el transporte” piblico masivo,emr —————
vehfculos menores y en medios no motorizados.
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. Ejecutar el Presupuesto Municipal cofre

spondiente a la Gerencia de
Desarrollo Urbane, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales ¥ econdmicos.

Emitir autorizaciones para la ejecucion de obras para servicios publicos de

) energia eléctrica, agua 'y desagle, telefonia, telecomunicaciones y servicios

por cable en general, que afecten o utilicen la via ptblica o zonas aéreas.

Programar, dirgir ¥ controlar los procesos de elaboracién de proyectos de
inversién publica.

. Proponer al Gerente Municipal ios anteproyectos de Plan de Desarolio

Urbano, Zonificacion, Usos del Suelo, Plan de Inversiones y otros que estén
dentro de sus funciones, en €l marco da Plan de Desarrollo Concertado.

. Proponer politicas de desarrollo urbano orientadas a un crecimiento

ordenado y sustentable del Distrito.

Desarrollar funciones como Unidad Formuladora dentro del Marco del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Presidir la Comision Técnica Calificadora de Proyectos de Edificaciones y
Habilitaciones Urbanas.

. Proponer al Gerente Municipal el Plan Vial, dentro del marco del Plan de

Desarroilo Urbano.

Proponer normas para el otorgamiento de autorizaciohes, certificados y

registros urbanos de edificaciones y habilitaciones urbanas en concordancia
con los objetivos del desarrollo local.

. Formular Proyectos de Inversién Péblica en el Marco del Sistema Nacional

de Inversion Publica.

. Emitir autorizaciones para el transporte piblico en vehiculos menores.

. Disefiar y ejecutar planes de renovacitn urbana.

. Disefiar y promover la ejecuciéon de programas municipales de vivienda

para las familias de bajos recursos.

. Otor_gar licencia de edificaciones, previo informes de ias comisiones

. pertinentes o de la unidad orgénica comespondiente.

. Controlar el comecto funcionamiento de las comisiones técnicas de
~ habilitaciones urbanas y de calificaciones de obras.
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s. Controlar los programas de expansion urbana, incentivando la inversion
privada.

t. Administrar el catastro municipa!l urbano y rural.

u. Regular el uso adecuado del espacio urbano, de retiros y aéreas de uso
plblico.

v. Aprobar los proyectos de habilitacién urbana, previo informa favorable de la
Comisién revisora. .

w. Aprobar los procesos de cambios o modificacién de g_'on_iﬁcacién del uso del
suelo, de acuerdo ai Plan de Acondicio_namiento Territorial.

x. Promover, la capacitacién permanente del personal técnico a cargo de ia
formulacion de proyectos.

y. Evaluar y emitir informes técnicos sobre'!os estudios de pre inversion, de
los proyectos a formular.

2 Declarar, la viabilidad de los Proyectos de Inversion Piblica como unidad
formutadora. : o
aa.Emitir, opinién técnica sobre los Proyectos de Inversion Publica, que

formule y que se enmarquen en su competencia, en cualquier fase del Ciclo
del Proyecto. -

bb. Emitir, opinidn sobre solicitudes de modificacién de la informacion de un

estudio o registro de un Proyecto de Inversion Pablica en el Banco de
Proyectos.

cc. Normar el transporte de vehiculos menores en la jurisdiccién del Distrito.

dd.Cont!‘olgr, el cumplimiento de las funciones delegadas por la Municipalidad
Provincial de Nasca, en materia de transporte y seguridad vial.

ee.Controlar los procesos de liquidacion técnica y financiera de las obras que
ejecute la Municipalidad.

ff. Las demads funciones que le encomiende el Gerente Municipal

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

" ~-Cumplir fas funciones que le encomiende e} Gerente Municipal



-Representar al Gerente Municipal en eventos relacionados con los sistemas
administrativos a su ¢argo.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Sobre el personal que presta servicios en ia Gerencia a su cargo -

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero o Arquitecto

Cursos en la especialidad.

PR o TR

5.2. EXPERIENCIA: - .
Tres (3) aftos de experiencia en temas relacionados al cargo, haber ejercido
~ cargos de jefatura. — S

5.3. OTROS .
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién. orél y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presi6n
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y moral

- Poseer liderazgo, don de mando y personalidad proactiva
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.....

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1.

TiTULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO cODIGO

SP-ES ES3-05-675-2

. 1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIA I

2. NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA DE RENTAS

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECiFICAS _  _ |

a.

Recepcionar, revisar, clasificar y distribuir la documentacion que ingrese a
la Gerencia de Desarrolic Urbano .

Coordinar la formulacién de documentos _ técnicos, administrativos ¥
dispositivos legales competentes a los sistemas administrativos que maneja
la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Supervisar el cumplimiento de los proveidos que se derivan a las
dependencias de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

. Redactar y tomar dictado de los diversos documentos que le asigne el

Gerente de Desarrollo Urbano.

Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y estado

_situacionat de expedientes y documentos que ingresaron a la Gerencia de
Desarrolic Urbano.

Recepcionar y efectuar llamadas telef6nicas.
Llevar la agenda de! Gerente de Desarﬂ;flb Urbano.

Llevar e! archivo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

.~ Efectuar el requerimiento de bienes y servicios-para el cabal funcionamiento

de la Gerencia.
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j. Las demés funciones que le encomiende el G

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrolio Urbano

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA i
Del Gerente de Desarroilo Urbano

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS LT
5.1. EDUCACION: )
Instruccion secundaria compieta.
Titulo de Secretaria
Curso basico de informédtica. - -~

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

53. OTROS
Manejo de Procesador de Textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Solvencia ética y moral

erente de Desarrolio Urbano.
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GERENCIA DE ’DESA’RROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE OBRAS E INFRAESTRUCTURA

”

PUBLICA

DESCRIPCION DEL CARGO

1. |DENTIFICAGION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADQ CODIGO

- SP-DS DS3-05-296-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL.-
SUBGERENTE

2. NOMBRE DEL ORGANO .
SUBGERENCIA DE OBRA E INFRAESTRUCTURA PUBLICA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES -
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar la ejecucién de las Obras Pablicas, controlando que las mismas
se ejecuten de acuerdo a los Expedientes Técnicos y de acuerdo a las
Normas de Control establecidas y Reglamentos.

- b. Elaborar las Liquidaciones de obras cualquiera fuera la modalidad de
contratacion o ejecucién,

c. Ejecutar ias obras por la modalidad de administracion directa.

- d. Presentar en forma mensual el reporte de avance de las obras a su cargo.
e. Formular Expedientes Técnicos para la ejecucién de obras.
f. Proponer ias modalidades de la ejecucion de las obras.

B ‘"1gaégraret Comité Especial de Procesos.de Seleccién de Adjudicaciones de
ras. clones de
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q.

r.

Aprobar las valotizaciones de avance de obras plblicas.

Proponer la operacion y mantenimiento de las obras ejecutadas

Efectuar evaluaciones post ejecucién de 1as obras puablicas.

Proponer la contratacién de los servicios de consultoria de obra para la
elaboracién de expedientes técnicos y supervisitn de cbras.

Controlar el cumplimiento de los coniratos de ejecucion de obras,

emitiendo opinidn técnica y calculo de penalidades por mora u otras, a que

se hacen merecedores los contratistas.

. Proponer a la Gerencia de Desamollo Urbano, a los profesionales que

cumpliran funciones de inspectores. de cbra.

Emitir opinién técnica para el otorgamiento o denegacidn de solicitudes de
ampliacién de plazo contractual en la ejecucién de obras.

Emitir opinién para el otorgamientc de adelantos solicitados por los
contratistas en los procesos de ejecucion de obra.

Emitir opinion técnica en los casos de intervencion econdmica,
requerimientos de pago de adicionalessy resolucién de contratos de obras.

Proponer la conformacion de los Comités de Recepcion de Obras.

Las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrollo Urbano.

-Representar al Gerente de Desarrollo Urbano en eventos relacionados con las

funciones de la Gerencia.

- Participar en cursos, seminarios, foros, talleres.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
41 EJERCIDA

-

Sobre el personal que presta servicios en la Subgerencia a su cargo

4.5 RECIBIDA

) Del Gerente de Desarrolio Urbano.



4.3 RESPONSABILIDAD .
Es responsable del cumplimiento

de las funciones & su cargo.
5. REQUISITOS MINIMOS '
5.4. EDUCACION:
Titulo Profesional Universitario de Ingeniero o Arquitecto.

5.2. EXPERIENCIA: _
Dos (2) afios de experiencia en temas relacionados al cargo.

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de Textos, hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO -
11. TITULO DEL CARGO.
1.1.1. CARGO CLASIFICADO | CODIGO
SP.ES — ES5-35.775-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO EN INGENIERIA I
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA pE' OBRAS E INFRAESTRUCTURA PUBLICA:
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES h
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

~a. Llevar el control econémico-y financiero-de Jas obras publi
ejecuta la municipalidad, por cualquier modalidad. g e
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m.

Brindar apoyo a los inspectores de obras puablicas.
Apoyar en la formulacion de liquidaciones de obra.

Administrar el archivo de la Subgerencia.

Brindar apoyo en la formulacién de informas para la aplicacion de
penalidades a los contratistas.

Verificar la conformidad de los servicios del personal contratado por
ta Subgerencia, informando al Subgerente.

Apoyar en ia formulacién del banco de proyectos de la Municipalidad.

. Brindar apoyo en a formuiacion de expedientes tecnicos y {érminos

de referencia.

Notificar las observaciones que se efectien a los proyectistas o
contratistas de obras. o

Apoyarenla reaiizacféﬁ de trabajos de topografia.

Efectuar estudios de.mercado para fijar el valor referencial, para ia
etaboracion de estudios de pre-factibilidad y factibilidad.

Lievar una estadistica de !as obras ejecutadas.

Las demé&s funciones que le asigne el Subgerente de Obras Y
infraestructura Pibica

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el S
Infraestructura Publica. ubgerente de Obra e

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA -
No gjerce autoridad

4.2 RECIBIDA
- - Del Subgerente de Obra e Infraestructura Publica.
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= 4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

- Estudios Universitarios en la especialidad de Ingenieria.
Cursos sobre la especialidad.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia de un (01) afio en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS - _
- Manejo de Procesador de texto y hoja de caiculo

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO ~ -

1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO coDIGO

1 SP-EJ | o EJ4-35-435-2

: 1.4.2. CARGO ESTRUCTURAL |
INGENIERO If

2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE OBRAS E INFRAESTRUCTURA PUBLICA:
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES T

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

e . a. Contr_o!ax_' que la ejecucion de obras se efectien dentro de los plazos
- establecidos segun contrato y expediente técnico de obra. |



b. Cumplir funciones como e inspector de obras.
c. Controlar la ejecucién de obras por administracion directa.

d. Apoyar en ia elaboracién de expedientes técnicos de obra.

e. Coordinar con la Subgerencia de Logistica ia atencién oportuna de
los requerimientos de materiales y servicios para la ejecucién de

obras por la modalidad de administracion directa.

f. Programar y controlar el mantenimiento de las obras publicas.

g. Elaborar las planillas de pago del personal que presta servicios en

los proyectos de inversién.

h. Controlar los egresos en la ejecucion de obras, de acuerdo al

presupuesto asignado en cada proceso presupuestario.

i. Brindar asesoramiento en los procesos de Liquidacién de obras por

las diversas modalidades de contratacién y ejecucion.

j. Las demds funciones que e asigne‘ el Gerente de Obras e

Infraestructura Publica.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES 0 PER—IGDTCAS

-Cumplir las funciones que ‘le encomiende el Subgerente de Obra e

Infraestructura Publica,
- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 - EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.2 RECIBIDA
De! Subgerente de Obra e Infraestructura Pabfica.

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsabie dei cumplimiento de las funciones encomendadas.

S. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo uriivefsitaﬁb de !ngéniero Cm!
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Curso referidos a la especialidad.

5.2. EXPERIENGIA:
Experiencia en temas refacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de procesador de texto

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita

- Solvencia ética y morat
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE_CATASTRO Y HABI LITACIONES
URBANAS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO - cODIGO

SP.DS DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE CATASTRO Y HABILITACIONES URBANAS
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1, FUNCIONES ESPECIFICAS .

a. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas al

levantamiento y actualizacién de la informacién catastral.

b. Proponer al Concejo Municipal la aprobacion de fa nomenclatura de vias y

Ia numeracién predial. -

¢. Registrar y mantener los archivos actualizados del Plano Distrital y los

planos Urbanos del distrito.

d. Coordinar, las necesidades de informacién catastral, asi como el flujo de

informacién para el mantenimiento de las bases de datos de! catastro.

e. Brindar informaci6n catastral a los vecinos que lo requieran.

f. Otorgar constancias y/o certificados de numeracion y nomenciatura vial.

g. Emitir documentos considerados en el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos.

241



h. Programar, dirigir y controlar los procesos de captura, tratamiento, edicion,
mantenimiento, actualizacién y archivo del material cartografico catastral,
mediante el desarrollo y aplicacién de sistemas informaticos.

- i. Proponer nommas Yy criterios técnicos dirigidos a incrementar la
productividad del catastre municipal.

j. Administrar la gestion documentaria en el ambitc de sus funciones,
- conforme a la normatividad vigente.

k. Integrar las comisiones técnicas calificadoras de habilitaciones urbanas
como de proyectos. '

- I Emitir informe técnicos para la__aprob'écién de habilitaciones urbanas.
m. Expedir certificaciones de zonificacién y vias.

n. Verificar que los expedientes para aprobacién de habilitaciones urbanas
cumplan con los requisitos exigidos en el TUPA.

o. Informar mensualmente a! Gerente de Desarrolle Urbano el desarrolio de
los proyectos, programas y actividades.a.su.cargo. . '

— p. Emitir informes técnicos sobre cambios de_uso de terrenos destinados a
habilitaciones urbanas. B

I. Las demés funciones gque le asigne el Gerente de Desarrolio Urbano.
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrolio Urbano,
- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA :
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

4.2 RECIBIDA
et De! Gerente de Desarrolio Urbano.

_{ 4.3 RESPONSABILIDAD
- Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
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5.1. EDUCACION:

Titulo Universitario en Ingenieria Civil.
Cursos sobre la especialidad.

5.2. EXPERIENCIA: _
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de procesador de textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo
- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL. CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TITULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO
SP-ES

cODIGO

ES5-35-775-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO EN INGENIERIA i
2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y HABILITACIONES URBANAS
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

n. Realizar y coordinar programas y proyectos de levantamiento
_ . catastral S _ , . ,



0. Realizar trabajos de campo referidos a la elaboracion del catastro y
elaborar informes.

p. Evaluar y dar tramite a la expedicion de certificados, constancias de
posesion, constancia catastral y certificado catastrai.

g. Proponer estudios para actualizar la informacion catastral

r. Revisar y dar traite a los expedientes para extension de certificados
de numeracioén nomenclatura.

s. Realizar inspecciones e informes técnicos, respecto a habilitaciones
urbanas.

t. Registrar la inscripcion de predios urbanos en el registro catastral

u. Llevar el archivo de {a Subgerencia.

v. Tener actualizado el plano de numeracién y nomenclatura. del
Distrito. -

w. Revisar y dar trémite a expedientes sobre visacion de plano y otros.

x. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Catastro y
Habilitaciones Urbanas

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Catastro
y Habilitaciones Urbanas

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
No sjerce autoridad

4.2 RECIBIDA
Del Subgerente de de Catastro y Habilitaciones Urbanas

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Estudios Universitarios enla espéciaiidad de Ingenieria.
Cursos sobre la especialidad.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia de un (01) afio en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de texto y hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacion oral y escrita

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.4. TITULO DEL CARGO
1.1.1. CARGO CLASIFICADO . | coDIGO
. $P-DS 'DS3-05-295-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES -
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, dirigir y controlar los procesos administrativos para el

otorgamiento de Licencias de Construccién, Remodelacién,
Modificacién, Ampliacién, Demolicién de edificaciones.

b. ‘Establecer canales de coordinacién con los colegios profesionales,

instituciones publicas competentes, para un adecuado otorgamiento de
Licencia de Construccién,

c. Planificar, las edificaciones del ambito distrital de acuerdo al Plian de
Desarrolio Urbano.

d. Preparar la pre-calificacion de los expedientes de licencia

de obra para
st revision por la Comisién Téchica Calificadora.

e. Coordinar permanentemen

te con la Comision Técnica Calificadora de
'Proyectos de los Colegios

Profesionales, para que los expedientes de -

245



Licencia de Construccion sean rovisados dentro de Jos plazos

establecidos por ley.

f. Otorgar las licencias de construccion, remodefacion, modificacion,
ampliacién, demolicion de edificaciones conforme a ios planos

aprobados por ia Comisién Técnica Calificadora.

g. Verificar el cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones Yy
demds nommatividad legal en temas de Licencias de Construccion.

h. Actualizar y llevar el libro de Registro de Licencias de Construccion y

Declaratoria de Fabrica.

i. Emitir Certificados de Parametros Urbanisticos y de Edificacion.

j. Emitir el informe técnico referente al control ¥ supervision gie las
edificaciones, daterminando si el responsable, cumple o no con ejecu.tar
la obra conforme a los pianes aprobados por la Comision Técnica

Calificadora.

k. Aprobar las subdivisiones de terrenos sin cambio de uso con y sin obras

complementarias.

. Emitir Certificados de Habitabilidad.~

m. Administrar la gestién- doéamgntaria en el ambito de sus funciones,

conforme a la normatividad vigente.

n. Las demés funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrolio Urbano.

- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

4.2 RECIBIDA ' -
Del Gerente de Desarrollo Urbano.

~ 4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable de! cumplimiento de las funciones encomendadas.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1, EDUCACION:
Titulo Universitario en Ingenieria Civil.
Cursos sobre la especialidad.

5.2, EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de procesador de textos

HABILIDADES PERSONALES R
- Facilidad de comunicacién-oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Solvencia ética y moral

DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1. TiTULO DEL CARGO

1.1.1. CARGO CLASIFICADO CODIGO

SP-ES ES5-35-775-2

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO EN INGENIERIA 1
2. NOMBRE DEL ORGANO

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir expedientes y anexos, derivaindolo al profesicnal encargado.

b. Analizar técnicamente los expedientes que delegue el Subgerente.
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¢. Dar seguimienio ¥ actuaiizacion del procedimiento administrativo de cada
expediente en la base de datos de area.

d. Llevar el control de dictdmenes de las Comisiones.

e. Revisar, inspeccionar € informar respecio a las solicitudes de finalizacién
obra y Declaratoria de Fabrica.

f. Revisar las inscripciones registrales enviadas por la SUNARP.

g. Realizar las liquidaciones de los expedientes de licencia.

h. Realizar inspecciones y atender al pubhco

i. Elaborar informacion esiadiética mensual de licencias ptorgadas.

j. Realizar el control técnico de las edificaciones, segin expedientes
presentados.

k. Realizar inspeccion ocular y elaborar informes técnicos.

|. Elaborar informes mensuales sobre Vei_ reporte de pagos a la Comision
Supervisora. g

m. Realizar inspeccion ocular, verificadién de linderos y medidas perimétricas,
para la visacion de Planos para Prescripcidn Adquisitiva de Dominio.

n. Atender las diversas quejas o denuncias de los vecinos sobre,

construcciones antirreglamentarias, roturas de pistas y/o veredas, denuncia
de residuos sélidos en terrenos en abandono, etc.

o. Reatfzar inspeccién ocular para verificar la posesién real del lote y de las
medidas perimétricas, de acuerdo a los Planos de Lotizacién, a fin de
otorgar Constancias de Posesién de Lote.

p. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Obras Privadas

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de Obras Privadas

- Participar en cursos, seminarios
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4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.3 RECIBIDA
Del Subgerente de Obras Privadas

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Estudios Universitarios enla espectalidad de ingenieria.
Cursos sobre la especialidad.

5.2. EXPERIENCIA: -
Experiencia de un (01) afio en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS ‘ :
Manejo de Pracesador de texto y hoja de calculo

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrifa

- Solvencia ética y moral
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANQO
CUBGERENCIA DE_TRANSPORTE Y CIRCULACION
VIAL |

i e et

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

4.1. TiTULO DEL CARGO

s)
1.1.1. CARGO CLASIFICADO" cODIG

SP-DS DS$3-05-295-1

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULAGION VIAL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES |
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

a. Hacer cumplir ias normas sobre materia de transito y transporte, aplicando
la normatividad.

b. Otorgar licencias y concesiones de rutas de conformidad con las
reglamentos de la materia segin convenio celebrado con la Municipalidad
Provincial de Nazca. '

c. Fijar y controlar fas zonas de estacionamiento vehicular,

d. Promover campafias sobre seguridad vial.

e. Otorgar permisos de operacion para prestar servicios de taxi o colectivos en
vehiculos, combis, automdviles y station Wagon.

f. Otorgar pemmiso especial a vehiculos de servicio de transporte escolar y
trabajadores.

g. Otorgar autorizaci6n para ubicacién de paraderos de vehiculos de
empresas debidamente constituidas para los servicios autorizados.
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h. Regulary controlar la circulacion de transposte vehicular en general.

i. Regular, organizar y mantener [0S sistemas de sefializacién del transito

peatonal y vehicular en las diferentes arterias de la localidad de

conformidad al Reglamento Nacional respectivo.
j. Promover la construccion de terminal terrestre y regular su funcionamiento.
k. Normar, regular y planificar el transporte de vehiculos menores motorizados

o no motorizados, de acuerdo con lo establecido en la regulacion

provincial.

i. Participar como Secretario Técnico en la Comision Permanente de
Transporte de! Concejo Municipal.

m. Elaborar proyectos de sefalizacién de de vias.

n. Realizar campafias sobre sregrt_lridad vial.

o. Formular padrones de comités de colectivos y de taxis.

p. Las demés funciones que le asigne el Gerente de Desarrolio Utbano.
3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Gerente de Desarrolio Urbano.

- Participar en cursos, seminarios
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Ejerce autoridad sobre e! personal a su cargo

4.2 RECIBIDA
De! Gerente de Desarrolic Urbano.

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

—

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo Universitario en Ingenieria Civil o carrera a fin : : _
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Cursos sobre la especialidad.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en temas relacionados al cargo

5.3. OTROS
Manejo de procesador de textos

HABILIDADES PERSONALES
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo >

- Solvencia ética y moral -
DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO -
1.1. TITULO DEL CARGO

111.CARGO CLASFICADO cODIGO
SP-ES o | ES4-60-830-1
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL o
TECNICO EN TRANSPORTE |
2. NOMBRE DEL ORGANO
SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Reali:zar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros en
relacién con la utilizacién de vehiculos.

b. Detqnpinar recorridos, itinerarios y nimero de unidades para cubrir un
servicio.

¢. Redactar informes para regularizar servicios.

d. Emitir informes para ampliar ntas y otorgar nuevas conexiones.
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e. Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros.

f. Analizar expedientes referidos al servicio de transporte de pasajeros y
recomendar soluciones. '

g. Reaiizar inspecciones sobre paraderos informales

h. Las demés funciones que le asigne el Subgerente de Transporte y
Girculacion Vial

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

-Cumplir las funciones que le encomiende el Subgerente de %orte y
Circuiacién Vial o

- Participar en cursos, seminarios

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

41 EJERCIDA
No ejerce autoridad

4.4 RECIBIDA , .
Dei Subgerente de Transporte y Cifculacion Vial

4.3 RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Instruccién Secundaria Completa
Cursos sobre la especialidad.

$.2. EXPERIENCIA:
Experiencia en actividades técnicas de transporte

5.3. OTROS
Manejo de Procesador de texto =

HABILIDADES PERSONALES

- Facilidad de comunicacién oral y escrita

- Solvencia ética y moral
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