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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD 

DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

INTRODUCCION

El M anua l de O rgan izac ión  y  Func iones (M OF), es un docum en to  Técn ico  - N o rm ativo , de la 
gestión  in st itu c io na l, que de te rm ina  los cargos d en tro  de la estru c tu ra  o rgán ica  y las 
func iones de  cada una de las dependenc ias de la M u n ic ip a lid ad .

E l M anua l de O rgan izac ión  y Func iones (M O F) de sc r ib e  la s ca rac te rís ticas, re la c iones in te rna s 
y tareas bás icas de cada una de las dependenc ias de la M u n ic ip a lid ad . El p ropó s ito  de esta 
h e rram ien ta  es a n a liza r  y da r fo rm a al p e rf il de l puesto de m anera que se con st itu ya  en e! 
re fe ren te  té cn ico  y  n o rm a tivo  para de s igna r a la pe rsona que  luego va a o cu pa r el puesto. 
Éste docum en to  de gestión  pe rm ite  en los d ife ren te s  n ive les je rá rq u ico s  un cono c im ien to  
in teg ra l de la o rgan izac ión  y  func iones genera le s de cada cargo, co n tr ib u yen d o  de esta 
m anera a m e jo ra r los canales de coo rd in a c ió n , com un icac ión  y  de sa rro llo ; asi com o 
d e te rm in a r las fu n d o n e s  especificas, re sponsab ilid ades , requ is ito s  m ín im os y  lín eas de 
a u to rid ad  de cada uno  de los cargos as ignados a los d ife ren te s  ó rganos den tro  de la 
e s tru c tu ra  orgánica.

En ese sen tido , la im po rtan c ia  del M anua l de O rgan izac ión  y  Func iones (M O F) se basa en la 
in s t itu c io n a liz a c ió n  de la a d m in is tra c ió n  púb lica , p ro p o rc io n an d o  in fo rm ac ió n  al pe rsona l 
sob re  las func iones que le  co rre sponde  desem peña r a! o cupa r el cargo asignado, de acuerdo  
al flu jo  de p ro ced im ien to s  a d m in is tra t iv o s  co rre spond ien te .

El M anua l de O rgan izac ión  y Func iones (M O F) ha s ido  fo rm u lado  ten iendo  en cuenta las 
no rm as que ap rueban  el proceso de reo rg an izac ión  a d m in is tra t iv a  y ree s tru c tu ra c ión  
orgánica; y  a co rde  con lo  es tab le c ido  en la nueva Ley O rgán ica de M u n ic ip a lid a d e s  -  Ley  Nro. 
27972 . Está  o r ien tado  d en tro  del m arco  de l p roceso  de m o d e rn iza c ió n  del Estado, que v iene  
im p lem en tan do  p rog res ivam en te  el G ob ie rno  Local.
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TITULO I

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Artículo l s.- Contenido

El M anua l de O rgan izac ión  y  Punc iones (M OF} p e rm it irá  que el pe rsona l conozca su ub icac ión  
d en tro  de la e s tru c tu ra  o rgán ica  in te rna , sus funciones, su dependencia , je ra rqu ía , 
re sp on sab ilid ad  y requ is ito s  m ín im os que  deberán  tene r para el cargo a l que  ha s id o  
asignado. Es decir, fac ilita  el p roceso  de in d u cc ió n  de pe rsona l nuevo  y  el de ad ie s tram ien to  y 
o r ien ta c ió n  de l pe rsona l en se rv ic io , p e rm it ié n do le s  conoce r con c la r id a d  sus func iones y 
re spon sab ilid ades , p e rm it ie ndo  efectuar e l segu im ien to , eva lu ac ión  y  con tro l de las 
a c tiv id ades de cada dependencia , p ro p o rc io n an d o  in fo rm ac ión  que ev ite  la du p lic id ad  de  las 
tareas espec íficas, d e sa rro lla d o  a p a r t ir  de  la e s tru c tu ra  o rgán ica  y  de las fun c iones genera le s 
estab le c idas en el Reg lam ento de O rgan izac ión  y  Func iones (ROF], as í com o base a los 
requ e rim ien to s  con s ide rados en el Cuad ro  de A s ignac ión  de Persona l (C.A.P.).

Artículo 2 a.- Finalidad del Manual

E l M anua l cíe O rgan izac ión  y Func iones (M OF) de la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a riano  
M e lg a r t iene  p o r f in a lid a d  e s tab le ce r y  regu la r su o rgan iza c ió n  in te rna, d e te rm in and o  las 
func iones genera le s de  su e s tru c tu ra  y las func iones espec ificas de los ca rgos necesa rio s para  
su ó p t im o  func ionam ien to . A s í m ism o, fija lo s  n ive les de re spon sab ilid ad , en a rm o n ía  con la 
o rgan izac ión  p rev is ta  en Reg lam en to  de O rgan izac ión  de Func iones (ROF).

E l p resen te  M anua l de O rgan izac ión  y Func ione s (M OF), con s t itu ye  un in s tru m en to  de  apoyo 
a la gestión  a d m in is tra t iv a  y  s irv e  de  no rm a y  gu ía a lo s  ó rganos in te rn o s  y  pe rsona l de  la 
M u n ic ip a lid a d  para el m e jo r cu m p lim ie n to  de sus funciones.

E l p resen te  docum en to  de  gestión in s t itu c io n a l perm ite;

- D e te rm in a r las func iones espec íficas, re sp on sab ilid ad  y au to rid ad  de los cargos 
den tro  de la e s tru c tu ra  de cada un idad  orgánica.

- P ro p o rc io n a  in fo rm ac ión  ve ra z  a los fu n c io na r io s  y  traba jado res de sus func iones 
espec íficas, su dependenc ia  je rá rq u ica  y co o rd in a c ió n  para el c u m p lim ie n to  de  sus 
func iones, así com o sob re  las i n le n e  loc iones fo rm a le s que le co rresponde .

- A yuda  a in s t itu c io n a liz a r  la s im p lif ic a c ió n  a d m in is tra tiva , p ro p o rc io n an d o  
in fo rm ac ió n  sob re  las func iones que le co rre sponde  desem peña r a l pe rsona l a l o cupa r 
ios cargos.

- F a c ilita r  el p roceso  de inducc ión  de l persona l y  el p e rfecc ionam ien to  y ¡o  o r ien ta c ió n  
de las func iones y  re sp o n sab ilid ade s  de l ca rgo  a) que lian  s ido  asignados, así com o 
a p lic a r  p rog ram as de capac itac ión .

Artículo 3S.- Naturaleza jurídica del MOF:

El M anua l de O rgan izac ión  y  Func iones (M O F) com o in s tru m en to  de gestión  es un m ed io  a 
través de l cua l la a dm in is tra c ió n  com un ica  Igs^clecisnones conce rn ien te s  a la fun c ión  de 
o rgan izac ión , p ro ced im ien to s  y po lít ica s , condas ca ra c te r ís tica s  que  deben su fr ir  cam b ios tan 
a m enudo  com o sea necesario  e fe c tu a r la s / ía  f in a lid ad  es m an tener in fo rm ado  al pe rsona l de 
esas m od ifica c iones , d en tro  d f t f l L S f i P c i  11 ez adecuac ión  a lo s  m ed io s  y

.\probndo por:
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En la e labo rac ión  del M O F se ha u t iliz a d o  la n o rm a tiv a  v igen te  que p e rm ite  su fo rm u lac ión .

Artículo 4 e.* Base Legal

- C onstitu c ión  P o lít ica  de l Perú.
- Ley N Q 27972, Ley  O rgán ica  de M u n ic ip a lid ade s
- Decreto  Sup rem o  N - 0 43 -2006 -PC M  m ed ian te  el cual se "A p rueban  los lin e am ien to s  para 

la e labo rac ión  y ap robac ión  de l RO F p o r parte  de las En tid ades de la A d m in is tra c ió n  
Púb lica

- Ley N - 27444 , Ley de l P ro ced im ien to  A d m in is tra t iv o  General.
- R e so lu c ión  Jefa tu ra l N 3 095 -95 -1N AP /D N R , que ap rueba  la D ire c tiv a  N 3 01*95* 1N AP/D N R  

"N o rm as para  la fo rm u la c ió n  de l M anua les de O rgan izac ión  y Func iones en la 
A d m in is tra c ió n  Púb lica '1.

- Reso lu c ión  Jefatura! N° 1 09 -95 -1N AP/D N R , L ineam ien to s Técn icos para fo rm u la r  los 
D ocum entos de G estión  en un M arco  de M od e rn iza c ió n  A d m in is tra tiva .

- Cuad ro  para A signac ión  de Persona! de la M u n ic ip a lid ad .

Artículo 52.- Aprobación y Actualización

El p resen te  M anua l de O rgan izac ión  y  Func iones p od rá  se r ap robado  po r R eso lu c ión  de
A lca ld ía , en func ión  de las a tr ib u c io n e s  con fe r id a s  o de legadas po r el T itu la r  de l Pliego.

Debe se r a c tu a lizado  cada vez que  se m o d if iq u e  la e s tru c tu ra  orgán ica , y /o  se d ic ten  no rm as
y  d isp o s it iv o s  que ob liguen  a re a liz a r  a justes o m od ificac iones. Es re sp on sab ilid ad  de la
G erenc ia  de P laneam ien to  y  P resupuesto  m an tener constan tem en te  a c tu a lizado  el p resen te
docum ento .
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CAPITULO I

OBJETIVOS, ALCANCE Y ALUSIONES

Artículo 62,- Objetivos del Manual de Organización y Funciones

- S e rv ir  com o fuente de i ti fo rm ac ión , para conocer )a o rgan izac ión  fo rm a l de la 
M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a riano  M elgar.

- D e sc r ib ir  las func iones que le co rre sponde  a cada cargo y d e lim ita  su re sp o n sab ilid ad  
y  cam po de acción.

- P re c isa r  las in te rre la c io n e s  je rá rqu ica s  y fun c iona le s  in te rna s y ex te rnas de los cargos 
con re sp on sab ilid ad  den tro  d é la  o rgan izac ión .

- C o n s t itu ir  un in s tru m en to  e ficaz para  o rgan iza r, d ir ig ir ,  su p e rv isa r  y co n tro la r  las 
a c tiv id ade s  en general.

Artículo 7 a.- Alcance o Ámbito de Aplicación

El p resente M anua l de O rgan izac ión  y  Func iones [MOF], estab lece  la natu ra leza , fina lidad , 
oh je tivos, (unciones, a tribuc iones, o rgan izac ión  y  re la c iones de las d ive rsas  dependenc ia s 
o rgán icas y fun c iona le s  de  la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a riano  M e lg a r con fo rm e ¡o 
es tab lec ido  en la Ley O rgán ica  de M u n ic ip a lid a d e s  y  las d isp o s ic io n e s  legales 
com p lem en ta ria s.

Su cu m p lim ie n to  es o b lig a to r io  para  todos lo s  fu n c iona r io s  y se rv id o re s  de la  M u n ic ip a lid a d  
D is tr ita l de M a ria n o  M e lgar y com p rom e te  a toda la pob lac ión  com p ren d id a  en su 
ju r isd ic c ió n , en lo s  asuntos que le com petan.

El ám b ito  de ap lica c ió n  de l p resen te  M anua l com p rende  a todos los ó rganos y dependenc ias 
de la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a rian o  Melgar; así com o señala las re la c iones con las o tras 
m un ic ip a lid ades , órganos e in s t itu c io n e s  del Secto r Púb lico  y  P rivado.

Artículo 89.- Alusiones

Cuando en el p resente docum en to  té cn ico -n o rm a tivo  de gestión  a d m in is tra t iv a  se haga 
a lu s ió n  al (M O F) debe en tende rse  que se está re f ir ie n d o  al p resen te  M anua l de O rgan izac ión  
y Funciones, cuando  se m enc ione a la "M u n ic ip a lid a d ” debe en tenderse  que se está re f ir ie n d o  
a la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a riano  M e lgar, cuando  se m enc ione  al (ROF) dehe en tenderse  
que se está re f ir ie n d o  al Reg lam ento  de O rgan izac ión  y Funciones, y cuando  se m enc ione  a la 
"Ley” debe en tenderse  que se está re f ir ie n d o  a la Ley N e 27972 , Ley O rgán ica  de 
M un ic ip a lid ades .
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TITULO 11 

DE LA ENTIDAD

CAPITULO I

GENERALIDADES Y FUNCIONES GENERALES

Artículo 9a.- Naturaleza de la Entidad

L.a M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a rian o  M e lgar, es un Ó rgano de G ob ie rno  Local en la 
ju r isd icc ió n , creado  m ed ian te  Ley N 9 J55 9 4 , con pe rsonería  ju r íd ica  de de recho  pub lico ; 
com o tai es la en tidad  bás ica  de la o rgan izac ión  te r r ito r ia l del E stado  y  canal in m ed ia to  de 
p a rt ic ip a c ió n  vec ina l en los asuntos p ú b lic o s  que in s t itu c io n a liz a  y  gestiona  con au tonom ía  
los in te reses p ro p io s  de la co le c tiv idad ; p ro m o to r de l d e sa rro llo  local, que cuenta con p lena 
capac idad  para el cu m p lim ien to  de sus fines y au tonom ía  po lít ica , económ ica  y 
ad m in is tra t iva  en los asun tos de su com petenc ia .

Artículo 10a,- Objetivos de la Entidad

Los ob je tivo s  estra tég icos de l g ob ie rn o  local para  el d e sa rro llo  in tegra l de la c iudad son:

> Log ra r un a lto  n ive l en la ca lidad  de v ida  de los c iudadanos con un háb ita t sa ludab le , 
su sten tab le  y seguro.

r  Log ra r una c iudad  co m p e tit iv a  en com erc io , se rv ic io s  y tu r ism o  de n ive l nacional;.
^ Log ra r una c iudad, m oderna, segu ía , generadora  de m ayores opo rtu n id ade s  para el 

d e sa rro llo  in tegra l y so lid a r io  de su s c iudadanos. 
r  Log ra r una c iudad  dem ocrá tica , p a r t ic ip a t iv a  y  de buen gob ie rno .

Artículo 11a.- Visión

AI 2 í)J fí, M a r ian o  M e lgar es un d is t r ito  que p rom ueve  el d e sa rro llo  hum ano, in c lu s ión , 
in teg ra l y  so s ten ib le  que  p ro cu ra  la equ idad, genero  e igua ldad  de opo rtun idades, sus 
c iudadanos son consc ien tes de l cu idado  de l m ed io  am b iente , el respeto  de lo s  derechos, 
p rac tican  va lo re s com o la so lid a r id a d  y el respeto y  el buen trato . Es un d is t r ito  seguro, 
dem ocrá tico  y transparen te , que in co rp o ra  a la  c iu dadan ía  en la tom a de decis iones. Cuenta 
con se rv ic io s  de ca lidad  en sa lud, educac ión  y justic ia.

Artículo 12a.- Misión

P rom over, p lanea r y e je cu ta r po lít ica s  que garan ticen  a M a riano  M elgar, G obe rna r en 
dem ocrac ia  p e rm it ie n d o  una m ejora co n tin u a  de la ca lidad  de v ida  y ob tene r el d e sa rro llo  
in teg ra l de l se r hum ano  de m anera e q u ilib ra d a  con el m ed io  am b ien te  y la ecolog ía.

Artículo 13a.- Competencia y Funciones Generales
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P o lít ica  de l Perú, la Ley de  Bases de la  D escen tra liza c ión  y  la Ley O rgán ica  de 
M u n ic ip a lid ades : en con co rdanc ia  y cu m p lim ien to  de las demás* d isp o s ic io n e s  legales y 
n o rm a tivas  que te co rre sponden  com o parte de l secto r p ú b lico  en el Perú.

Son com pe ten c ia  de la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a rian o  Melgar:

r  La o rgan izac ión  de i espac io  f ís ico  - U so  de) sue lo . 
r  E l Saneam ien to  Am b ien ta!, S a lub r id ad  y  Salud. 
r  E l T ráns ito . C ircu la c ió n  y  T ra n sp o rte  Púb lico .
> La Educac ión , Cu ltu ra , D eporte  y  Recreación . P rog ram as Socia les, Defensa y 

P rom oc ión  la  D erechos C iudadanos.
De Segu ridad  C iudadana.

r  E l A bas te c im ien to , C om e rc ia liza c ió n  de  P roductos y Serv ic io s.
> La P rom oc ión  de l D esa rro llo  E conóm ico  Loca l Para la  G enerac ión  de Em p leo .

Las func iones y  com peten c ias que  se de scrib en  en el p resen te  M O P no son de ca rá c te r 
lim ita t ivo , los se rv id o re s  de la m u n ic ip a lid a d  pod rán  d e sa rro lla r  las acc iones que les re su lten  
necesarias, con c re a t iv id a d  e innovac ión , d en tro  de los a lcances de  su obje to  y  m is ión  
in s t itu c io n a l, los ob je tivo s  e stra tég icos de l P lan de D esa rro llo  Local C oncertado  y  las- 
p r io r id a d e s  in s t itu c io n a le s  e s tab lec idas en ei P lan O pe ra tivo  In stitu c ion a l y  el P resupuesto  
In stitu c iona l.
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CAPITULO II

DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA

01. ORGANOS DE GOBIERNO V DE ALTA DIRECCION
01.0. Concejo  M un ic ipa l.
01.1. A lca ld ía .
01.2. G erenc ia  M u n ic ip a l.

02. ORGANOS CONSULTIVOS
02.1. C om is iones cíe Reg idores.
02.2. Consejo de C o o rd in a c ió n  Loca l D is tr ita l.
02.2. Junta de Delegarlos V ec ina le s  Com unales.
02.4. Com ité  D is tr ita l de Defensa C iv il.
02.5. C om ité  D is tr ita l de Seguridad C iudadana.
02.0. C om ité  D is tr ita l de A d m in is tra c ió n  del P rogram a de l Vaso de Leche.
02.7. C om ité  de V ig ila n c ia  y C on tro l de l Proceso de l P resupuesto  P a rt ic ip a t iv o

03. ORGANOS DE CONTROL V DEFENSA JUDICIAL
03.1. O fic ina  de Con tro l In stitu c iona l (QCI).
03.2. O fic ina  de P ro cu ra d u r ía  Púb lica  M u n ic ip a l

04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
04.1. G erenc ia  de A se so r ía  Ju ríd ica .

04.2. G erenc ia  de P laneam ien to  y  P resupuesto .
04.2.1. O fic ina  de P laneam ien to  y  P resupuesto .
04.2.2. O fic ina  de R ac iona liza c ión  y  Estad ística .
04.2.3. O fic ina  de de P rog ram ac ión  e Invers iones.

05. ORGANOS DE APOYO
05.1. O fic ina  de Secretaria  General.

05.1.1. U n idad  de T rám ite  D ocum enta rlo .
05.1.2. U n idad  de A rch ivo  y  A ce rvo  D ocum entarlo .

05.2. Gerenc ia  de A d m in is tra c ió n .
05.2.1. O fic ina  de Con tab ilid ad .
05.2.2. O fic ina  de Teso rería .
05.2.3. O fic ina  de Recu rsos H um anos y  Persona l.
05.2.4. O fic ina  de A b as te c im ien to s  y S e rv ic io s  Genera les.
05.2.5. O fic ina  de Contro l P a tr im on ia l.

05.3. O fic ina  de Imagen In s t itu c ion a l y Re lac iones P ú b lic a

05.4. O fic ina  de Tecno log ías de In fo rm ac ión  y Com un icac ión .
05.4.1. U n idad  de Soporte, Redes y  Com un icac ión .
05.4.2. U n idad  de Con tro l y D esa rro llo  de S istem as,

.\jiiübjdti |>ur
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06. ORGANOS DE LINEA

06.1. G e m id a  fie A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia .
06.1.1. D iv is ió n  de R eg is tro  T r ib u ta r io  y O rien tac ión .
06.1.2. D iv is ió n  de Contro l, Recaudación  y Con tribu c iones .
06.1.3. D iv is ión  de F isca liza c ión .
06.1.4. D iv is ió n  de  E jecuc ión  Coactiva.

06.2. Gerencia  de In fraestru ctu ra .
06.2.1. D iv is ió n  de Obras Púhücas.
06.2.2. D iv is ió n  de O bras P rivadas y H ab ilita c io n e s  Urbanas,
06.2.3. D iv is ió n  de M an ten im ien to  de In fraestructu ra .
06.2.4. D iv is ión  de Fo rm u la c ión  de  E stud io s y  P royectos.
06.2.5. D iv is ión  de Defensa C iv il y  P revenc ión  de Desastres.
06.2.6. D iv is ió n  de T ran spo rte .

06.3. G erenc ia  de Catastro  y  G estión  U rban ís t ica .
06.3.1. D iv is ió n  de Catastro.
06.3.2. D iv is ió n  de Gestión U rban ís t ica .
06.3.3. División de C on tro l U rbano  y Conservac ión  Catastra l.

06.4. Gerencia  de Educac ión , Cu ltu ra  y  Deportes.
06.4.1. D iv is ió n  de P rom oc ión  de Educac ión  y Cu ltu ra .
06.4.2. D iv is ió n  de P rom oc ión  de D eporte  y Recreación .
06.4.3. D iv is ió n  de A d m in is tra c ió n  de In frae stru ctu ra  D eportiva .

06.5. Gerenc ia  de D esa rro llo  y  P royecc ión  Social.
06.5.1. D iv is ió n  de Reg istro  C iv il y Cem enterio .
06.5.2. D iv is ión  de P a rtic ip a c ió n  C iudadana y Consejo a la Juventud.
06.5.3. D iv is ió n  de D EM U N A .
06.5.4. D iv is ió n  de P rom oc ión  al D iscapac itado  y A du lto  M ayor.
06.5.5. D iv is ión  de A s is ten c ia  A lim en ta r ia , N u tr ic ió n  y Salud.

06.6. Gerenc ia  de Se rv ic io s  Com una le s y  P ro tecc ión  Am b ien ta l,
06.6.1. D iv is ión  de L im p ie za  P úb lica  y  T ra tam ien to  de Res iduos Só lidos.
06.6.2. D iv is ió n  de Pa rques y Jard ines.
06.6.3. D iv is ió n  de P ro te cc ió n  A m b ien ta l y Sa lub ridad .

06.7. Gerencia  de Coope rac ión  Té cn ica  y D e sa rro llo  E conóm ico  Local
06.7.1. D iv is ió n  de Coope rac ión  Técn ica  In te r in s t itu c io iia l.
06.7.2. D iv is ión  D e sa rro llo  E con óm ico  Local.
06.7.3. D iv is ió n  Com e rc ia liza c ió n .

06 .B. Gerencia  de Segu ridad  C iudadana.
06.8.1. D iv is ió n  de Sereuazgo.
06.8.2. D iv is ió n  de Segu ridad  Interna.
06.8.3. D iv is ión  de P o lic ía  M un ic ip a l.
06.8.4. D iv is ió n  de Juntas Vec ina les.



TITULO III 

DEL MANUAL 

CAPITULO l

01. DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION:

Los Ó rganos de G ob ie rno  y A lta  D irecc ión  son los m áx im os n ive le s  de dec is ión  en los 
asun tos que son de su com petencia , de con fo rm id ad  a lo  e s tab le c ido  en la  Ley N° 27972  
- Ley O rgán ica  de M u n ic ip a lid ades .

01.0. Concejo M un ic ipa l.
01.1. A lca ld ía .
01.2. G erenc ia  M un ic ipa l.

MUNICIPALIDAD D O T M ,  DE MARIANO MELGAR
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES -  MOF

o i . o .  C Q M.QFJP M I M O P A L

El Concejo M u n ic ip a le s  el m áx im o Ó rgano de G ob ie rno  de la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l 
de  M a rian o  Melgar, encargado de p rom ove r po lít icas , ob je tivos y estra teg ias de  
d e sa rro llo  hum ano, económ ico  y am b ien ta l equ ita tivo s en el d is tr ito .

E l Concejo  M u n ic ip a l ejerce a tr ib u c io n e s  n o rm a tiva s  y f ls ca iiza d o ra s  fa cu ltades 
conced idas p o r el a rt ícu lo  194- de la Constitu c ión , el a r t íc u lo  9 a de la Ley N a 27972  - 
Ley O rgán ica de M u n ic ip a lid a d e s  y  en el Reg lam ento  In te rno  de l Concejo D is tr ita l.

01.1. ALCALDIA

La A lca ld ía  es el Ó rgano E jecu tivo  de l G ob ie rno  Local, el A lca ld e  es el rep resen tan te  
lega l de  la M u n ic ip a lid a d  y la m áx im a au to rid ad  ad m in is tra t iva  y  po lít ica .

r O rga n ¡grama E stru ctu ral de la Alcaldía:

Concejo
Municipal
------ -------

ALCALDÍA

Aprobado pur:
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I. Denominación del cargo: Alcalde

11. Numero de Cargo en el CAP: 001

111. Naturaleza del Cargo:

Es el rep resen tan te  legal y t itu la r  del p liego, con a tr ib u c io nes  y func iones e je cu tivas de 
p laneac ión , d ire cc ión , coo rd inac ión , con tro l, supe rv is ión , y  eva luac ión  de la gestión 
m u n ic ip a l en cu m p lim ie n to  a lo d ispues to  po r la C on stitu c ión  Po lít ica , la Ley o rgán ica  de  
M u n ic ip a lid a d e s  y dem ás d isp o s it iv o s  legales.

IV. Funciones Específicas:

1.
2 .

3.
4.
5.
6 .
7,
8.

9.
10.

11.

12.

13.

R ep resen ta r a la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a rian o  M elgar.
D efender y  cau te la r los de rechos e in te re ses de la M u n ic ip a lid a d  y  los vecinos. 
Convocar, p re s id ir  y  da r po r con c lu id a s  las ses iones de l concejo  m un ic ipa l. 
E jecu ta r lo s  acuerdos del conce jo  m un ic ip a l, hajo re sponsab ilid ad .
P ro p o n e r al Concejo M u n ic ip a l p royectos de o rdenanzas y acuerdos.
P rom u lg a r las o rdenanzas y d isp o n e r  su pub lica c ión .
D ic ta r decre tos y re so lu c io ne s  d e  a lca id ía , con su jec ión  a las leyes y ordenanzas. 
D ir ig ir  la  fo rm u la c ió n  y som ete r a ap robac ión  del Concejo M u n ic ip a l el P lan 
In tegra l de D esa rro llo  Sosten ib le Local y el P rog ram a  de Inve rs ion es Concertado  
con la soc iedad  c iv il.
D ir ig ir  la e jecución  de los p lanes de d e sa rro llo  m un ic ipa l.
Som e te r a ap robac ión  de l Concejo M u n ic ip a l, bajo re sp o n sab ilid ad  y d en tro  de los 
p la zo s y  m oda lid ades e s tab le c id o s  en la  Ley Anua! de P resupuesto  de la 
Repúb lica , el P resupuesto  M u n ic ip a l P a rtic ip a tivo , deb idam en te  e q u ilib ra d o  y 
financ iado .
A p ro b a r  el p resupuesto  m u n ic ip a l, en caso de que el Concejo  M u n ic ip a l no  lo 
ap ruebe  den tro  del p lazo  p re v is to  en la ley.
Som ete r a ap robac ión  de l Conce jo  M u n ic ip a l, d en tro  de l p r im e r tr im e s tre  de l 
e je rc ic io  p resupuesta ! s igu ien te  yx tfa jo \e sp on sab ilid a d , el ba lance  genera l y la 
m em oria  del e je rc id o  económ ñ íó  fen e c id a  
P ro po ne r a! Concejo M u n ic ip a l la creación, m od if ica c ión , su p re s ió n  o exonerac ión  
de co n tr ib u c io n ^nif^fcjidjápfef^ttHMUanA^yHEittix y licenc ias; y, con acuerdo  del

t&á-i
■ í  i* tt p »w a iv t y* tV*

Eco. RFvkttá'C& lrd Cáceres
GdiQiiN da Plañir. PtQ v.

,\|iróbaUó por:

l’ ilgiDU lü Jr Jui
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Concejo M u n ic ip a l, s o lic ita r  al P od e r Leg is la tivo  la creac ión  de ios im puestos que 
cons ide re  necesarios.

¡ 14 . Som e te r al Concejo  M u n ic ip a l la ap robac ión  de! S istem a de G estión  A m b ien ta l 
Loca! y  de  sus in s trum en to s , d en tro  de l m arco  de l S istem a de G estión  Am b ien ta ! 
N ac iona l y Regional.

15 . P ro p o n e r a! Concejo  M u n ic ip a l ios p royectos de Reg lam ento In te rno  de l Concejo 
M u n ic ip a l, los de pe rsona l, lo s a d m in is tra t iv o s  y  todos lo s  que  sean necesa rios 
para el gob ie rno  y  ia a d m in is tra c ió n  m un ic ipa l.

16 . In fo rm ar al Concejo  M u n ic ip a l m ensua lm en te  respecto  al co n tro l de  la  
recaudac ión  de los ing resos m u n ic ip a le s  y a u to r iz a r  los egresos de con fo rm id ad  
con la ley y  e! p re supuesto  aprobado.

17 . C e leb ra r m a tr im o n io s  c iv ile s  de los vec inos, de acue rdo  con las no rm as de! 
Cód igo C iv il.

18. D esignar y  cesar al G erente M u n ic ip a l y  a p ropuesta  de éste, a los dem ás 
fu n c io n a r io s  de con lianza.

19. A u to r iz a r  las licen c ia s  so lic ita d a s  p o r los fu n c io n a r io s  y  dem ás sen /ido  res de la 
M u n ic ip a lid ad .

20 . C L im p lir y hacer c u m p lir  las d isp o s ic io n e s  m u n ic ip a le s  con el a u x ilio  del 
Serenazgo y la P o lic ía  Naciona l.

21 . Delegar sus a tr ib u c io n e s  p o lít ica s  en un reg id o r háb il y  las a d m in is tra t iv a s  en el 
Gerente M u n ic ip a l.

22 . P ro po ne r al Concejo M u n ic ip a l la rea liza c ió n  de aud ito ría s , exám enes espec ia les y 
o tro s  actos de contro!.

23 . Im p lem entar, bajo re sp on sab ilid ad , las recom endac ione s con ten idas en los 
in fo rm es de au d ito r ía  in te rna.

24 . C e leb ra r los actos, con tra tos y  conven ios necesa rio s para el e je rc ic io  de sus 
funciones.

25 . P ro po ne r la c reac ión  de em presas m u n ic ip a le s  bajo cu a lq u ie r  m oda lid ad  
lega lm en te  pe rm itid a , su ge r ir  la  pa rt ic ip a c ió n  acc ionaria , y re com enda r la 
concesión  de obras de in fra e s tru c tu ra  y  se rv ic io s  pú b lico s  m un ic ipa les.

26 . S up e rv isa r la recaudac ión  m un ic ipa l, el buen func ión  am ien to  y  lo s  re su ltado s 
económ icos y  fin an c ie ro s  de las em presas m u n ic ip a le s  y  de las ob ras y  servicios- 
púb lico s  m u n ic ip a le s  o fre c idos d ire c tam en te  o bajo de legac ión  al se cto r p r ivado .

27 . N om bra r, con tra ta r, cesar y s a n c io n a ra  los se rv id o re s  m u n ic ip a le s  de carrera .
28 . P ro po ne r al Concejo  M u n ic ip a l las ope rac ion es de  c ré d ito  in te rn o  y  externo, 

con fo rm e  a Ley.
29 . P re s id ir  el Com ité  de Defensa C iv il de su ju r isd ic c ió n .
30 . S u s c r ib ir  conven ios  con o tra s  m u n ic ip a lid a d e s  para  la e jecución  de ob ras y 

p restac ión  de se rv ic io s  com unes.
31 . A te n d e r  y re so lve r lo s  ped id o s  que fo rm u len  las o rgan iza c ione s vec in a le s  o, de 

se r el caso, t ram ita r lo s  ante el Concejo  M un ic ipa l.
3 2 . R e so lve r en ú lt im a  in stanc ia  a d m in is tra t iv a  los asun tos de su com petencia .
33 . P ro po ne r al Concejo  M u n ic ip a l espac ios de conce rta c ión  y  p a rt ic ip a c ió n  vec ina l.
34 . Las dem ás que le  co rre spondan  de acuerdo  a ley.

V. Grado de Responsabilidad:

Responde sob re  las acc iones y resu ltados-de  sus\funciones, a dm in is tra tiva s , económ icas 
y f inanc ie ra s  ante el Concejo Munhafpal, recayéndo le  re sp on sab ilid ad  adm in is tra tiva , 
c iv il y /o  penal p o r la  iuobser v an c iV a  la  no rrrra liv jdad  vigente.

Murf ctpaiidsííisHitaJ de Uariaao I

Eco.
Garon» d«

'a Viviana Castro Caceres
.\píobydt> por:
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VI. Depende del: Concejo M u n ic ip a l el cual p res ide .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

El G erente M un ic ipa l, los Gerentes y los fu n c io na r io s  que 
ejercen las Je fa tu ras de las dependenc ia s de la 
m u n ic ip a lid ad  y  de fo rm a in d ire c ta  soh re  los dem ás 
se rv id o re s  de la m un ic ip a lid ad .

Interno:
Con el Concejo M u n ic ip a l a Fin de p rom u lg a r las 
O rdenanzas y e je cu ta r ios A cue rdo s  de Concejo tend ien tes 
a p re s ta r un m e jor y  m ayo r se rv ic io  a la  com un idad  y  todas 
las dependenc ia s  de ia m un ic ip a lid ad .

Externo:

Con lo s  O rgan ism os rep re sen ta tivo s de ios Poderes del 
Estado: Leg is la tivo , E je cu tivo  y  Jud ic ia l, G ob ie rnos 
Reg iona les, G ob ie rno s Locales, Em presas de Derecho 
Púb lico , P r ivado  y E conom ía  M ixta, O rgan ism os 
D escen tra lizados Au tónom os Soc iedades de Beneficenc ia  
Púb lica , así corno con O rgan ism os e in s t itu c io n e s  
rep resen ta tiva s  del secto r p ú b lico  y  p r ivad o  nac iona l o 
in te rnac iona l.

IX. Requisitos Mínimos:

Los estab lec idos en la Ley O rgán ica  de  M un ic ip a lid ades , Ley de E le cc iones M u n ic ip a le s  y 
dem ás n o rm a tiv id ad  com p lem enta ria .

I. Denominación del cargo: Asesor de Alcaldía II

II. Numero de Cargo en el CAP: 002

III. Naturaleza del Cargo:

E jecuta ac tiv id ades de  asesora m ié uto, in fo rm ac ión  y recom endac ión  al A lca ld e  en 
asun tos d ire c tam en te  re la c ionados a la a c tiv id ad  m u n ic ip a l y o tro s que crea  conven ien te  
en busca de l buen m anejo de la a d m in is tra c ió n  m un ic ipa l. Debe adem ás in fo rm a rse  
con tinuam en te  de lus re su ltado s ob ten ido s po r la  gestión  para e m it ir  o p in ió n  en la tom a 
de decis iones.

IV. Funciones Específicas*.

1. A se so ra r en los asun tos té cn icas  especia lizado^  y /o  p o lít ica s  soc ia les que som eta a 
con s ide ra c ión  el A d e  uananoI

1 .^

teres
iCACtort

Aprohmlo por:
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2. P a r t ic ip a r  en com is iones, con fe renc ia s y reun iones de coo rd in a c ió n  para  la 
fo rm u la c ió n  de po lít icas,

3. A b so lv e r consu lta s fo rm u ladas, p resen tando  a lte rn a t iv a s  de so luc ión .
4 . P ro po ne r pau tas y p o lít ica s  in s t itu c io n a le s  para  la  m e jo ra  de  la  gestión  m un ic ipa l.
5. P rep a ra r m ate ria l para expos ic iones del A lca lde .
6 . T ra m ita r  los p ro ve íd o s  d e riv ado s  po r e! A lca lde .
7. F o rm u la r a lte rn a t iva s  de po lít ica s  de p rom oción , d e sa rro llo  y  p e rfe cc io n am ien to  

de p rog ram as y p royecto s d ive rsos.
8. A b so lv e r  las consu ltas fo rm u ladas p o r la A lta  D irecc ión  y  em iL ir o p in ió n  sob re  

proyectos, estud ios, in ve stig ac iones y o tro s  de l o rgan ism o, re la c ionadas con su 
espec ia lidad .

9 . R ev isa r lo s  d isp o s it ivo s  que firm e  el A lca id e  com o O rdenanzas, Decretos, 
R eso lu c iones y o tro s  docum entos.

10. C o n d u c ir  y e fec tua r con aná lis is  c r ít ic o  pon de rado  las a c tiv id ades p rop ia s  den tro  
de! ám b ito  de su com petencia .

11. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de! cu m p lim ie n to  de 
sus fu n d o n e s  que le  sean asignadas p o r el A lca lde .

V. Grado de Responsabilidad:

A su m ir  la re spon sab ilid ad  con fo rm e al m arco labo ra l p o r la cual se encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: A lca ide

VIL Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el A lca lde .

Externo: Todas las en tidades pú b lic a s  y /o  p r ivad as  de acue rdo  a 
neces idades e in s tru cc io nes  de l A lca lde .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación
Académica:

• T itu lo  P ro fes iona l en Derecho, Econom ía, C on tab ilid ad  
y /o  c a rre ra s  a fines.

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia Laboral: • En labo re s  de as es ora m ien to  m un ic ipa l.
• Dos años en cargos s im ila res .

Habilidades y  
Conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta  y p roactiva .
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I. Denominación del cargo: Secretaria ill

[[. Numero de Cargo en el CAP: 0 0 3

III. Naturaleza del Cargo:

C o o rd in a r y e je cu ta r las a c tiv id ade s  de apoyo se cre ta ria ! en el despacho de  A lca ld ía , 
re fe r id as a la fo rm u lac ión , con tro l y  a rch iv o  de los docum entos de A lca ld ía , lle v a r  la 
agenda de reun iones y con ce rta r c itas con los u suario s de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1.

2.

3.
4.

6,

7.
8.

9.

d is t r ib u ir  y a rch iv a r  la do cum en tac ión  de la

agenda d ia ria , p rog ram ando  reun iones,

Recepcionar, c la s ifica r, reg istra r,
A lca ld ía .
C oo rd in a r, c o n tro la r  y o rg an iza r 
a tenc iones y c itas del A lca lde .
P rep a ra r la docum entac ión  para  la rev is ión  y  f irm a  de l A lca lde .
A te n d e r y  e fectuar llam adas te le fón icas y reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  
y recepc ión  de fax y  c o rreo  e lec trón icos .
A tende r a las com is iones, au to ridades, pe rsonas in te rn a s  o ex te rnas que desean 
en trev is ta rse  con el A lca lde .
in te rv e n ir  con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de acuerdo  
a ind ica c io nes generales.
Cautelar el ca rác te r con fidenc ia ! y rese rvado  de la docum entac ión  a su cargo. 
M an tene r a c tu a lizado  y  co d if icado  el a rch iv o  docum en ta rlo , c la s ificando  y 
co d if icand o  los docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de la o fic in a  con las d ife ren te s  
un idades orgán icas de la m u n ic ip a lid ad .

10 . U  evar el reg is tro  y con tro l de Reso luciones, O fic ios, M em orándum s y  o tros 
do cum en to s em it id o s  po r el A lca lde .

11 . O rgan iza r y p re p a ra r la docum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  
para su custod ia .

12 . T ram ita r  y /o  p re p a ra r el ped ido  de m ate ria les y útiles de o fic ina , asi com o e fectuar 
el co rre spo nd ien te  con tro l de su uso.

13 . A tende r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l v pau tas a se gu ir  en sus 
trám ites.

14 . Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le co rre spondan  con fo rm e a ley y re spon sab ilid ades 
que se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones que le sean asignadas po r el 
A lca lde .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  cxrnseryarCfoíTife lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp d u sab ilid a d Y o n fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

Municipalidad Distrital de Mana» I

mm* fe fr ** E#*? ** Y£ ****** ■
EayJdfina Viviana Castra Caceres

Aj’iro kk lo  por.

*actón
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VI. Depende del: A lca lde

V il. Ejerce Autoridad 
sobre: No eje rce a u to rid ad

Vil!. Coordina a Nivel:

Interno: Con el A lca ide , A se so r de A lca id ía  y todas las dependenc ias 
m un ic ipa le s .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  de Secretariado .
• M ane jo  de taqu ig ra fía  en la  tom a de notas.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: * Dos años com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  públicas' o 
p rivadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

01.2. GERENCIA MUNICIPAL.

La Gerencia  M u n ic ip a l es un Ó rgano de  A lta  D irecc ión  de p r im e r n ive l o rgan izac iona l, 
cuyo  ám b ito  de com petenc ia  fun c iona l com p rende  p lan ifica r, d ir ig ir , coo rd ina r, 
m on ito rea r, su p e rv isa r  y  e va lu a r la gestión  técn ica, a d m in is tra tiva , p re supuesta ria  y 
f in an c ie ra  de  la  a d m in is tra c ió n  y se rv ic io s  m u n ic ip a le s  de  la s dependenc ia s a su cargo 
con su jec ión  a las d isp o s ic io n e s  lega Jes v igentes.

r O rga n igra nía Estru ctu ral de la Gerencia Municipal

Ea{js4¿p< í V^f&'Ófálm fcáceres
GflrBfits d«H a n (l - -  ■ - - . A c acia»

riÍ£ÍQit IS tic M i 1

Api-tibiólo por;
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Cuadro para Asignación de Personal:

rr
URDE

LTPCDESTTtllCTXrayil. | UUUTliCJ CLAMULAUGM IOTAL SJTUAU
0

UN OKI. J CYHCAJfJF 
r | CUNE UNZA

11’ f.ZtíKHlHi MUNIOPAI
UQ4 MifNbli'jM. N ¿tí i tzegi E> 1 ÍJ 1

A!3!fflRPP IJÍWMTIAI 2D112KT sr+.si 1 rj [ u
cw ÍÍ.CNITMflA II T J 2 EJT SP4ÍJI 1 l 0 w

TOTAL UNIDA nOWaKCCA $ ;i 1 1

I. Denominación del cargo: Gerente Municipal

II. Numero de Cargo en el CAP: 004

III. Naturaleza del Cargo:

El Gerente M u n ic ip a l es el enca rgado  de p lan ifica r, d ir ig ir , coo rd in a r, m on ito rear, 
su p e rv isa r  y e va lu a r la gestión  técn ica, adm in is tra tiva , p re supuesta ría  y  f in an c ie ra  de la 
a d m in is tra c ió n  y se rv ic io s  m un ic ipa le s .

IV. Funciones Específicas:

1. P ro po ne r a ia A lca ld ía  las estra teg ias de in te rven c ió n  y de con certa c ión  c iudadana  
para la fo rm u la c ió n  y  e jecución  de los p lanes de  d e sa rro llo  y de l p resupuesto  
p a r t id p a t iv o  local.

2 .
3.

4.

5.

6.

7.
8.

P ro po ne r a la A lca ld ía  el P lan  O p e ra tivo  In stitu c ion a l (POI},
E jecu ta r las de c is iones de l Conce jo  M u n ic ip a l y  de la  A lca ld ía , de acue rdo  a las 
func iones y a tr ib u c io ne s  encargadas o de legadas.
P lanear, o rgan iza r, ge reuc ia r, coo rd in a r, m on jto rea r y  e va lu a r las a c tiv id ade s  y 
p royecto s de las dependenc ias a su cargo en con co rdanc ia  con las p o lít ica s  de 
gestión  e s tab lec idas  y las d isp o s ic io n e s  im p a rt id a s  po r la  A lca ld ía .
P la n ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir , c o n tro la r  y su pe rv isa r la gestión  de la ca lidad , 
ap licada  a todas las ope ra c iones a d m in is tra t iv a s  y técn icas de !a M u n ic ip a lid ad . 
A n a liz a r  lo s  in d icado re s  de im pacto  y los log ros o b ten id o s  en las a c tiv id ades y 
p royecto s y  p ro p o n e r acc iones para  su fo rta le c im ien to .
P ro p o n e r al A lca lde , p royectos de O rdenanzas y A cue rdo s  de  Concejo.
In fo rm ar pe rm anen tem ente  al A lca ld e  y al Concejo M u n ic ip a l, a so lic itu d  de éste, 
sob re  aspectos de ía gestión  m un ic ip a l.
E le va r a la  A lca ld ía  el Ba lance Genera l y  la  M em o ria  In s t itu c ion a l de l e je rc ic io  
p re supu esta rio  fenecido  para  su ap robac ión  ante el Concejo M u n ic ip a l.
P re sen ta r al A lca ld e  e l P re supue sto  In stitu c ion a l de l e je rc ic io , lo s  estados 
F in an c ie ro s  del e je rc id o  ven c ido  y la M em o ria  A nua l de la M u n ic ip a lid ad . 
P ro po ne r ai A lca ld e  acc iones de  con tra tac iones, ascensos, ceses, ro tac ión , 
reasignac ión  y  o tro s  sob re  yddm in is tradón j de pe rsona l, espec ia lm en te  los 
re fe r id o s  a lo s  canama-tid■fflurflfattttd* Uariaan,

Eco. jW&rí'Wwímlu ósííto CAceres
■crgnl» óm PtafdT " r  ^ .MñríHSMtíOn

Aprufciiiu pur.
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12 .

13.

14.

16 .

17.

18.

19 .
20.

21.

22.

23 .

24 .

25 .

26 .

D isp one r las acc iones necesa ria s para e l cu m p lim ie n to  J e  la gestión  
ad m in is tra tiva , fin an c ie ra  y  económ ica  de la M u n ic ip a lid a d  con su jec ión  a las 
no rm as y  d ire c tiva s  v igentes.
C o n fo rm a r en ca lidad  de  P re s id en te  los Com ités Espec ia les y Pe rm anen tes 
encargados de lo s  p rocesos de  se lecc ión  de con tra ta c io nes de la  m u n ic ip a lid ad , 
así m ism o  p ro po n e r a lo s  dem ás m iem bro s t itu la re s  y  su p len te s  con fo rm e a ley. 
E jecu ta r p rog ram as d ir ig id o s  a fo rta le ce r y  m o d e rn iza r  la fo rm a de gestión y 
ad m in is tra c ió n  m un ic ipa l.
E m it ir  R eso lu c iones de  Gerenc ia  M u n ic ip a l ap robando  d ire c t iv a s  o re so lv ie nd o  
asun tos a d m in is tra t iv o s  de su com petenc ia .
D ispone r las acc iones necesa ria s para  o b tene r a s is tenc ia  técn ica  y  fin an c ie ra  para  
la  e jecución  de lo s  p rog ram as y p royec to s  de d e sa r ro llo  local.
R ep resen ta r al A lca ld e  ante in s t itu c io n e s  y o rgan ism os p ú b lic o s  y p rivados, p o r 
de legac ión
A se so ra r al A lca ld e  y a los m iem b ro s  del Concejo  en los asun tos de su 
com petencia .
A s is t ir  con voz pero  s in  vo to  a las Sesiones de Concejo  M u n ic ip a l.
P ro p o n e r los in s tru m en to s  de gestión  requ e rid o s  po r Ley y  los que cons ide re  
necesario .
P lan ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir  y  c o n tro la r  lo s  p rocesos de  con tro l y  eva luac ión  de 
los re su ltado s de la G estión  M u n ic ip a l a efectos que se r in d a  cuenta  
pe rm anen tem ente  a la com un idad  de l avance en el log ro  de las m etas de los 
ob je tivos in s t itu c io n a le s  y de l d e sa rro llo  local.
E m it ir  san c iones de am onestac iones ve rba le s  o e scr ita s  a se rv ido re s  a su cargo, 
po r a cc ión  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus fu n d o n e s  y  com peten c ias y 
p ro p o n e r las sanciones de su spens ión  sin  goce de rem unerac ión  hasta p o r tre in ta  
(30] días.
P lan te a r y p ro p o n e r los destaques, de s ignadnnes y  ro tac iones de los se rv id o re s  a 
su cargo, en coo rd in a c ió n  con la O fic ina  de  Recu rsos H um anos y Persona l. 
D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz ios re cu rso s p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .
C u m p lir  con lo s  ob je tivo s  y  m etas estab lec idas en el ám b ito  de  su com petencia , 
con ten idas en ios p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .
L,as dem ás a tr ib u c io n e s  que le co rre spondan  con fo rm e  a ley y re sp on sab ilid ades  
que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de sus fun c iones y las que le  sean asignadas put
ei A lca lde .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t iie s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid a d  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: A lca lde .

Vil. Ejerce Autoridad Las gerencia.svpfie inas, un idades v d iv is io n e s  de acue rdo  a
sobre: la E sL ru c lu rá c lrg án iíta  M un ic ip a l.

.'ipmlwdo p<u:
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VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el A lca ld e  y todas las un idades o rgán icas de la 
m u n ic ip a lid ad .

Externo:
Con todas las en tidades pu b lica s  y p r ivad a s  de acue rdo  a 
neces idades de la m u n ic ip a lid a d  y /o  p o r in s tru cc io n es  del 
A lca lde .

J\, Requisitos Mínimos:

Formación académica

• T ítu lo  p ro fes iona l en Derecho, A d m in is tra c ió n  de 
Em presas, E conom ía  y /o  ca rre ra s  afines.

• C apacitac ión  espec ia lizada  en Gestión M u n ic ip a l 
púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • C in co  anos en cargos s im ila res .
* E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.

Habilidades y  
Conducta:

* ¡ la b ilid a d  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

1. Denominación de) cargo:

11. Numero de Cargo en el CAP: 005

III. Naturaleza del Cargo:

El A se so r de Gerenc ia  1, t iene  po r f in a lid ad  e jecu ta r labo re s  de a se su ram ien to  en los 
cam pos p ro fes iona le s  que requ ie ra  el Gerente M un ic ip a l.

IV. Funciones especificas:

1. A se so ra r al G erente M u n ic ip a l en el d e sa rro llo  de los p rocesos lega les de la  gestión  
m un ic ipa l.

2. A se so ra r al Gerente M u n ic ip a l en el d e sa rro llo  de los p ro ceso s técn icos de la 
gestión  m un ic ipa l.

3. O rgan iza r e l despacho  del Gerente M un ic ip a l.
4. F o rm u la r y v isa r  re so lu c io ne s de la Gerenc ia  M un ic ip a l, así com o re a liz a r  ¡os 

d ic tám enes de  docum entos que se le  pongan a con s ide ra c ión .
5. P ro po ne r pautas y p o lít ica s  de pe rfe cc ionam ien to  de program as y p royec to s 

d iversos.
A b so lv e r  consu ltas fo rm u ladas, p resen tando  A lte rna tivas de so luc ión .
A n a liz a r  no rm as técn icas y  p ro p o n e r  m e jo ras Jje p ro ced im ien to s.

Municlpalidadi IdeUaiuwl

______  ¿ÍVSWlftl.
Écn, Vtvíhilu Castroj/ácerts

Aprobado por:
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8. E s tu d ia r  y e m it ir  o p in ió n  técn ica  sob re  exped ien tes espec ia lizados.
9. P ro p o n e r al Gerente M u n ic ip a l las m ed idas co rre c t iv a s  que pe rm itan  o p t im iza r  y 

m o d e rn iza r  los s istem as a d m in is tra t iv o s  de la  M u n ic ip a lid ad .
10. Las dem ás a tr ib u c io n e s  que le co rre spondan  con fo rm e  a ley y re sp on sab ilid ade s  

que se de riven  de l c u m p lim ie n to  de  sus fun c iones y  las que le  sean asignadas p o r 
el G erente M un ic ipa l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  con se rva c ió n  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cual 
se encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: G erente M un ic ip a l.

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno:
Con el Gerente M un ic ip a l, la S ecre ta ria  de G erencia  
M u n ic ip a l y  dem ás se rv id o re s  po r in d ica c ió n  de l Gerente 
M u n ic ip a l.__________________________________ ________________

Externo: Todas las en tidade s pú tilicas y /o  p r ivad as  de acue rdo  a 
neces idades e in s tru cc io n e s  de l Gerente M u n ic ip a l.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica
• T ítu lo  p ro fes iona l en Derecho.
• C apacitac ión  e spec ia lizada  en Gestión M u n ic ip a l 

púb lica .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
• T re s  años en cargos s im ila re s .
• A m p lia  expe r ie n c ia  en d ire cc ió n  de p rog ram as 

m un ic ipa les.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo  p res ión  y para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

1. Denominación del cargo: Secretaria 11

11. Numero de Cargo en el CAP: ooa

Aprubudu por.
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III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I!, t iene po r f in a lid a d  c o o rd in a r  y  e je cu ta r las a c tiv id ades de apoyo  
secre ta ria ! en la Gerenc ia  M u n ic ip a l, re fe r id as  a la fo rm u la c ión , co n tro l y  a rch iv o  de  ios 
docum en to s de la gerencia , lle v a r  la agenda de reun iones y  co n ce rta r  c ita s con tos 
u sua rio s  de la  m un ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. Recepción  a r, c las ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y  a rch iv a r  la  do cum en tac ión  de la 
gerencia.

2. P reparar la do cum en tac ión  para la re v is ió n  y f irm a  de l Gerente.
3. A te n d e r y  e fec tua r llam adas te le fón icas y  reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  

y  recepc ión  de fax y  co rreo  e lec trón icos .
4. In te rven ir  con c r ite r io  en la redacc ión  de docum en tos a d m in is tra t iv o s  de acue rdo  a 

in d ica c io ne s  genera les.
5. C au te la r el ca rác te r con fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
6. M an tene r a c tu a lizado  y cod if icado  el a rch ivo  docum en ta rlo , c la s if icando  y 

co d if icand o  los docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el re g is tro  y  con tro l de  Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y  o tros 

docum en tos e m it id o s  po r la  gerencia .
8. O rgan iza r y  p rep a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  

para  su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de  la o fic ina  con las d ife ren te s  

un idades o rgán icas de la  m u n ic ip a lid ad .
10. T ra m ita r  y /o  p re p a ra r el ped ido  de  m a te r ia le s  y ú tiles de o fic ina , así com o e fectuar 

el co rre spo nd ien te  co n tro l de su uso.
11. A te n d e r  al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pau tas a segu ir en s’us 

trám ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io n e s  que le co rre spond an  con fo rm e a ley y  re sp on sab ilid ades  

que se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones y las que le sean asignadas po r el 
G eren te  M u n ic ip a l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l po r la  cua l se 
encuen tra  labo rando .

\probüdu por:

VI. Depende del:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

Gerente M u n ic ip a l.

No ejerce au to ridad .
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Interno:
Con el G eren te  M u n ic ip a l y  dem ás un idades o rgán icas de la 
m u n ic ip a lid a d  en base a las in s tru cc io n e s  de l Gerente 
M u n ic ip a l y  al s istem a de secre ta riado .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  de Secretariado .
• M ane jo  de taqu ig ra fía  en la tom a de notas.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: * Dos años com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  púb lica s  o 
p rivadas.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y p roactiva .
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CAPITULO II

02. DEL ORGANO DE CONTROL:

El Ó rgano de Con tro l es el encargado de e fectuar el con tro l gubernam enta l in te rn o  en 
los actos de las dependenc ia s  de la M u n ic ip a lid ad , en atenc ión  al g rado  de e fic iencia , 
eficacia, tran spa ren c ia  y  econom ía  en los aspectos adm in is tra tivo s , f in an c ie ro s  y 
con t ah í es.

02.1. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL:

La O fic in a  de Con tro l In stitu c iona l [QCIJ, es el Ó rgano de Con tro l de la m u n ic ip a lid ad  
y desem peña sus a c tiv id ades de con fo rm id ad  con lo d isp ue s to  en la Ley O rgán ica de l 
S is tem a N ac iona l de C on tro l y  de la  C o n tro la r ía  Genera l de la  Repúb lica .

r Organigrama Estructural de la Oficina de Control Institucional:

C oncejo 
Municipal

Oficina de CóntroF
Institucional

¡--------
L ___ ALCALDIA

1. Denominación del cargo: Auditor 11

11. Numero de Cargo en el CAP: 007

III. Naturaleza del Cargo:

E i A y j i ito r  11, tiene p o r fin a lid ad  el cpn tro l de l uso de jrecursos m u n ic ip a le s  p o s te r io r  a su

Aproh;n!o por:



ejecución, encargado de p ro m o ve r la  c o n e c ta  y  tran spa ren te  gestión  de los re cu rsos y 
b iene s de la m u n ic ip a lid ad , cau te lando  la lega lidad, e fic ien c ia  y  e ficacia  de sus actos y 
operac iones.

IV. Funciones Específicas:

i 1. F o rm u la r  y e jecu ta r el Plan Anua l de Con tro l (PAC) a p roha do po r la Contra  lo  r ía  
General, con fo rm e a los lin eam en to s y  d ire c tiva s  em it id a s  para  el efecto.

2. E je rce r el con tro l in te rn o  p re v en t ivo  y  p o s te r io r  a los actos y  ope ra c iones de la  
M u n ic ip a lid ad , sob re  la base de lo s  lin cam ien to s  y  cu m p lim ie n to  de l P lan Anua! de  
Contro l, a que se re fie re  el A r L  7° de la Lev N° 27785  Ley O rgán ica  de! S istem a 
N ac iona l de Contro l.

3. E fec tua r aud ito r ía s  a los estados fin a n c ie ro s  y  p re supuesta rio s  de la  M un ic ip a lid ad , 
así com o a la gestión  de la m ism a, de con fo rm id ad  con las pau tas que  seña le  la 
C o n tra lo r ía  Genera l. A lte rna t ivam en te , estas au d ito r ía s  pud ran  se r con tra tadas po r 
la en tidad  con Soc iedades de A u d ito r ía  Externa, con su jec ión  las no rm as soh re  la 
m ateria .

4. E jecu ta r las acc iones y  a c tiv id ade s  de con tro l a lo s  actos y  ope ra c iones de la 
M u n ic ip a lid a d  que d isponga la  C o n tra lo r ía  General.

5. Cuando estas ú ltim as tengan ca rácte r de no p rogram adas, su rea liza c ió n  será  
com un icada  a la  C o n tra lo r ía  Genera l po r el jefe de la OCi.

6. E fec tua r con tro l p reven tivo  s i»  ca rác te r v in cu lan te  a las d ife ren te s  dependenc ias 
de la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a r ia n o  M elgar, con el p ro p ó s ito  de o p t im iz a r  la 
su pe rv is ió n  y  m e jo ra  de los procesos, p rác ticas e in s tru m en to s  de con tro l in te rno , 
siri que e llo  genere p re ju zgam ien to  u o p in ió n  que  com p rom e ta  el e je rc ic io  ele su 
función, v ía  e l con tro l poste rio r.

7. R e m it ir  los in fo rm es re su ltan te s de sus acc iones de con tro l a la C o n tra lo r ía  
General, así com o al A lca lde , con fo rm e a las d isp o s ic io n e s  sob re  la m ateria.

8. A c tu a r de o fic io  cuando  en lo s  actos y ope ra c iones de  la en tidad , se adv ie rtan  
in d ic io s  ra zonab le s  de ilega lidad , de om is ión  o de in cum p lim ien to , in fo rm ando  al 
A lca ld e  para  que  adop te  las m ed idas co rre c t iv a s  pe rtin en tes.

9. R e c ib ir  y  a tende r las denuncias' que fo rm u len  los fu n c iona r io s  y  se rv id o re s  
pú b lico s  y c iudadanos, sob re  actos y  ope rac iones de la M u n ic ip a lid ad , o to rgándo le  
el t rám ite  que co rresponda .

10. E fec tua r el segu im ien to  de las m ed idas co rre c t iv a s  que adop te  la M u n ic ip a lid ad , 
com o re su ltado  y a c tiv id ades de con tro l, com p roban do  su m a te r ia liz a c ió n  efectiva, 
con fo rm e  a las d isp o s ic io n e s  de la m ateria.

11. A p o y a r  a las C om is iones que designe la C o n tra lo r ía  G enera l para  ¡a e jecución  de  las 
acc iones de con tro l en el ám b ito  de la M u n ic ip a lid ad . A s í m ism o e l jefe de l OCI y  los 
se rv id o re s  de d icho  ó rgano  co labo ra rán , p o r d isp o s ic ió n  de la  C on tra lo ría , en o tras 
acc iones de con tro l externo, po r razones ope ra t iva s  o de espec ia lidad .

12. V e r if ic a r  el cu m p lim ie n to  de las d isp o s ic io n es  legales y  no rm a tiva  in te rn a  
ap licab le s  a la M u n ic ip a lid ad , p o r pa rte  de las un idades o rgán icas y  se rv id o re s  de 
ésta.

13. F o rm u la r  y  p ro po n e r el p re supuesto  anual de l Ó rgano de  Con tro l In stitu c ion a l para 
su ap robac ión  co rre spo nd ien te  p o r la M u n ic ip a lid ad .

14. C u m p lir  d ilig en tem en te  con los encargos, c ita c iones y requ e rim ien to s  que le 
fo rm u le  la C o n tra lo r ía  General.

15. Las dem ás func iones e s ta b le ck k  am ento  de lo s Ó rganos de C on tro l
In stitu c iona l.

wunffiicalldáífCtsifiüi üb ttariuo I
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se
en cuen tra  labo rando .

V!. Depende de: La C o n tra lo r ía  Genera l de la R epúb lica

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el A lca lde , el Gerente M u n ic ip a l y todas las un idades 
o rgán icas de la  m u n ic ip a lid ad .

Externo: Con la C o n tra lo r ía  G enera l de la Repúb lica .

IX. Requisitos Mínimos:

Los e s tab le c ido s po r la C o n tra lo r ía  Genera l de la Repúb lica .

I. Denominación del cargo: Técnico en Auditoria 1

II. Numero de Cargo en el CAP:
.

III. Naturaleza del Cargo:

008

T iene  po r fin a lid ad  apoya r en la  condu cc ión  de las a c tiv id ade s  espec ia lizada s de 
A u d ito r ia  p rop ia s  de l s istem a de con tro l in s t itu c io n a l y las r e lac ionadas a la fo rm u lac ión  
y condu cc ión  del s istem a de a rch iv o  de la 0C1.

IV. Funciones Específicas: 1

1. E jecu ta r a c tiv id ades de recepc ión  c la s ifica c ión , reg istro , d is t r ib u c ió n  y  a rch iv o  de 
docum en to s técn icos,

2. E jecu ta r y  v e r if ic a r  la a c tu a liza c ió n  de reg istros , fichas y  docum en tos técn icos en 
las áreas de lo s  s istem as adm in is tra tivo s ,

3. In te rv en ir  con c r ite r io  técn ico  en A u d ito r ia  en la fo rm u la c ió n  de docum entos 
a d m in is tra t iv o s  de OC! de acue rdo  a ipd rcac iones genera les.

4. O rgan iza r el con tro l y  segu im ien fem e  exped ien tes que ingresan  y  egresan de 0C1.
5. P ro po ne r acc iones de contg tíf técn ico  y  ¡a d m in is tra tivo  en el ám b ito  de su

Municipi

:\prub.idi] por:
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com petencia .
6. V e r if ic a r  los re su ltado s de tas au d ito r ia s  en el ám b ito  de su com petencia .
7. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  senc illa s .
8. E s tu d ia r  exped ien tes técn icos se n c illo s  y evacuar in fo rm es p re lim in a re s , p o r 

in d ica c io nes de l A u d ito r.
9. R e co p ila r y p re p a ra r in fo rm ac ión  para e s tud io s  e investigac iones.
10. C au te la r el ca rácte r con fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
11. A te n d e r ai púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pau tas a se gu ir  en sus 

trám ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le  sean asignadas p o r el A u d ito r  enca rgado  de la O fic ina  de 
C on tro l In stitu c iona l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e ia re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labora ! p o r la cual se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende del: A u d ito r  encargado de la O fic ina  de C on tro l In stitu c iona l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el A u d ito r  encargado de  OCI.

Externo: No coord ina , e jecu ta  d isp o s ic io n e s  de 0C1,

(X. Requisitos Mínimos:

Formación académica: 

Experiencia laboral:

• T ítu lo  p ro fes iona l o g rado  de b a ch ille r  u n iv e rs ita r io  de 
Con tab ilid ad , Econom ía, A d m in is tra c ió n  o ca rre ra s  
afmes.

• C ono c im ien to  de n o rm a tiva  de co n tro l gube rnam en ta l y 
no rm a tiva  de l s is tem a de a d m in is tra c ió n  púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

• Dos años en cargos s im ila re s .
» A m p lia  y so lid a  expe r ie n c ia  en a c tiv id ades conexas al 

s is tem a de con tro l gubernam enta l.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traha ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse ,

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .
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CAPÍTULO III

03. DEL ÓRGANO DE DEFENSA JUDICIAL.

El Ó rgano de  Defensa Jud ic ia l es el qu e  efectúa la defensa ju d ic ia l del g ob ie rn o  local, 
rep resen ta  y de fiende  los in te reses de la M u n ic ip a lid a d  en ju ic io .

03.1. OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL:

La O fic ina  de P ro cu ra d u r ía  Púb lica  M u n ic ip a l es un Ó rgano de Defensa Jud ic ia l 
con fo rm e  a Ley, e je rce la rep re sen ta c ió n  y  de fensa de los in te reses y  de rechos de la 
M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a rian o  M elgar, encargado de la e jecución  de las acc iones 
que garan ticen  lo s  in te reses y de re chos de la m u n ic ip a lid a d , m ed ian te  la 
rep resen tac ión  y defensa ju d ic ia l, en sede ju r isd ic c io n a l, y /o  en los p rocesos 
a rb itra le s  con fo rm e  a ley.

r Organigrama Estructural de la Oficina de Procuraduría Pública Municipal:

r Cuadro de asignación de personal
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III. Naturaleza de] Cargo:

E l P ro cu rad o r Pub lico  M u n ic ip a l, t iene p o r  fin a lid ad  la de fensa ju r íd ic a  de l Estado  en los 
asun tos re la c io nado s a la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a r ia n o  M e lgar, de acuerdo  a la  
C o n s titu c ió n  y la Ley O rgán ica de M un ic ip a lid ades .

IV. Funciones Específicas:

1. Fo rm u la r, p ro p o n e r y e jecu ta r el Pian O pe ra tivo  In stitu c ion a l de ia o fic in a  a su
cargo.

2. E je rce r la rep resen tac ión  de ia  M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a r ia n o  M elgar, para  la 
defensa de los in te reses y de re chos de esta, tan to  ju d ic ia lm en te  com o ante 
p rocesos a rb itra le s , a s í com o an te  el M in is te r io  Púb lico , P o lic ía  N ac iona l de l Perú 
y  o tros, en in ve stig ac iones p rom ov id a s  p o r denunc ia s  que afecten a i a 
M u n ic ip a lid ad .

3. P rev ia  au to r iza c ió n  de i Concejo in ic ia  procesos ju d ic ia le s  con tra  los func iona rio s, 
se rv id o re s  o te rce ros respecto  de los cua les el ó rgano  de con tro l in te rn o  haya 
en con trado  re sp on sab ilid ad  c iv il o penal, así com o en los dem ás procesos 
jud ic ia le s  in te rpuesto s  c o n lra  la M u n ic ip a lid ad .

4. In te rp o ne r las acc iones jud ic ia le s , de na tu ra le za  c iv il,  penal, labo ra l, acc iones de 
garantía , acc iones con tenc io so  - a d m in is tra t iv a s  y p ro segu ir  las m ism as basta su 
cu lm inac ión .

5. L le va r el co n tro l ac tu a lizado  de l estado de  los p rocesos ju d ic ia le s  a su cargo, 
u t il iz a n d o  los m ed ios más id ó neo s  e in fo rm a r pe rió d icam en te  a la A lca ld ía  y al 
Concejo  M un ic ipa l.

6. P lan ifica r, e labo ra r, p roponer, e je cu ta r y co n tro la r  e l P lan  O pe ra tivo  In stitu c iona l 
co rre spond ien te  a la O fic ina  de  P ro cu ra d u r ía  Pub lica  M u n ic ip a l d isp o n iendo  
el i caz y  e fic ien tem en te  de los re cu rso s hum anos, f in an c ie ro s  y  log ís tico s.

7. Im pu lsa r los p rocesos ju d ic ia le s  a su ca igo , fo rm u la r  requ e rim ien to s  e in te rp o n e r  
m ed io s  de de fensa con tra  dec is iones que  afecten los in te reses de la 
Mu n ¡cipa! idad.

8. S o lic ita r  in fo rm es, an tecedentes y  el apoyo  necesa rio  de cu a lq u ie r  en tidad  
púb lica , así com o a todos lo s  o rg an ism os del Secto r Justic ia , para e! e je rc ic io  de su 
función.

9. P a rt ic ip a r en nom b re  de M u n ic ip a lid a d  en d ilig en c ia s  de in ve stig ac ión  p re lim in a r, 
ju d ic ia l y o tra s  donde  se en cuen tren  inm e rso s  los in te reses y de re chos de la 
M u n ic ip a lid ad .

10. M an tene r in fo rm ada  a la  A lca ld ía  sob re  los avances de los p rocesos ju d ic ia le s  a su 
cargo.

11. In fo rm ar pe rió d icam en te  al Concejo  M u n ic ip a l, el estado  de los procesos 
jud ic ia le s , a dm in is tra tivo s , c o n c ilia to r io s  y  a rb ítra le s , en donde es parte  la 
M u n ic ip a lid ad .

12. Con testa r las acc iones ju d ic ia le s  in te rpuesta s  con tra  la M u n ic ip a lid a d  en m ateria  
c iv il,  penal, labora l, t r ib u ta r ia , acc iones de ga ran tía , acc iones con tenc io so  - 
a dm in is tra tiva s , labo ra l, y p ro segu ir las m ism as hasta  su cu lm inac ión .

13. Contesta r, en v ía s de excepc ión , p ro ce re s-jud ic ia le s  en genera l, cuando  los p lazos 
p e ren to r io s  e s tab lec ido s en Itís leyes co rre spo n d ien te s  no pe rm itan  la 
au to riza c ió n  p rev ia  del Curfcejo M u n ic ip a l, s in  p e rju ic io  de la inm ed ia ta  
.com un icac ión  y  ra tif ica c ió n  de l Concejo  M un ic ip a l, de los re spectivos  actos

EW). Ají teres
[ --cvi
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procesa les.
14. M an tene r pe rm anen te  co o rd in a c ió n  con el Consejo de Defensa Ju r íd ica  de l Estado  

soh re  los a lcances de las no rm as y lo s  avances de lo s  p rocesos ju d ic ia le s  en 
m archa.

15. C o o rd in a r opo rtunam en te  con la  Gerenc ia  de A se so ría  ju r íd ic a  los asun tos de su 
com petencia .

16. E m it ir  sanc iones de am onestac iones verhates o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, 
p o r acción u om is ió n  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus func iones y  com peten c ias y 
p ro po n e r las san c iones de su spens ión  s in  goce de rem une ra c ió n  hasta po r tre in ta  
(301 días.

17. P lantea]' y p ro po n e r los destaques, de signac iones y  ro tac iones de  los se rv ido re s  a 
su cargo, en coo rd in a c ió n  con la O fic ina  de  Recu rsos H um anos y  Persona l.

10. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y e fica z lo s  re cu rso s p resupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s asignados para  su u t iliz a c ió n .

19. C u m p lir  con los ob je tivo s y  m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten id a s  en los p lanes y  p royecto s ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

20. Las dem ás a tr ib u c io n e s  que le  co rre spondan  con fo rm e  a ley  y  re sp on sab ilid ades  
que se de riven  de i cu m p lim ie n to  de sus func iones y  las que le sean asignadas po r 
el A lca lde .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende: Func ión  ai m etí te de l Concejo de Defensa Jud ic ia l de l Estado  
y  A d m in is tra t iv am en te  de l A lca lde .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l asignado a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Con los Ó rganos de G ob ie rno  y  A lta  D irecc ión .

Con el Concejo de Defensa Ju r íd ica  de l E stado  y  todas las 
en tidades pú b lic a s  y p rivadas que tengan d ire c ta  re lac ión  
en a sun to s de su com petencia .______________________________

IX. Requisitos Mínimos:

Los estab le c idos po r el Concejo de  Defensa Ju r íd ica  de) Estado.

Habilidades
Conducta:

H ab ilid ad  para  traha ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .
Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

Ecal ^ajin/Cáceres
Urii-oWiS Plan 11 " ■
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I. Denominación del cargo: Procurador Adjunto

II. Numero de Cargo en el CAP: 010

MI. Naturaleza del Cargo:

E l P ro cu ra d o r  Ad jun to , tiene p o r fin a lid ad  apoya r en la s a c tiv id ades re la c ionadas con la  
defensa ju d ic ia l de la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a r ia n o  M elgar.

IV. Funciones Específicas:

1. E va lu a r y  a n a liz a r  exped ien tes em it ie n d o  los in fo rm es co rre spond ien tes .
2. A n a liz a r  y e va lu a r do cum en tac ión  técn ico  a d m in is tra tiva s  y /o  exped ien tes que le  

sean d e riv ado s  em it ien do  los in fo rm es y /o  d ic tám enes q ue  co rresponda .
3. In te rven ir en p rocesos ju d ic ia le s  po r de legac ión  de l P ro cu rad o r Púb lico , 

in fo rm ando  sob re  lo actuado.
4. In te rp re ta r y re su m ir  d isp o s it iv o s  lega les de ca rác te r genera l que tengan 

in c id en c ia  en la G estión  M un ic ip a l.
5. E s tu d ia r  e in fo rm a r sob re  las re c lam ac iones en con s ide ra c ión  a la no rm a ti v i dad 

legal v igente.
6. A p o ya r al P ro cu ra d o r Púb lico  con qu ien  co m p a rt irá  la de fensa Jud ic ia l y /o  lo 

reem p laza  en los casos de vacaciones, ausencia, en fe rm edad , licen c ia  o cu a lq u ie r  
im ped im en to  de este bastando.

7. In fo rm ar pe rm anen tem en te  al Procur ado r P ú b lic o  M u n ic ip a l sob re  el re su ltado  de 
tas acciones- tom adas respecto  a tos exped ien tes a dm in is tra tivo s , los m ism os que 
deben se r a tend ido s po r or den de recepc ión  y con la ce le r id ad  co rre spond ien te .

fl. R ev isa r y a n a liza r  las no rm as lega les pub licadas en el Peruano.
9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que le  sean as ignadas p o r ei P ro cu ra d o r P u b lico  M un ic ip a l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  a! m arco  labo ra l po r la cua l se
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: P ro cu ra d o r Púb lico  M u n ic ip a l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sohre: No ejerce au to ridad .

C a n j A  procurador Público Municipal.

.VpmFudo por:
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Externo: No coord ina , e jecuta d isp o s ic io n e s  de l P ro cu ra d o r  P u b lic o  
M un ic ip a l.

IX. Requisitos Mínimos:

Los e s tab le c id o s  p o r el Concejo de Defensa ju r íd ic a  de l Estado.

Habilidades y 
Conducta:

» H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

I. Denominación del Cargo: .Secretaria I

li. Numero de Cargo en el CAP: 0 1 1

III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I, t iene po r fin a lid ad  c o o rd in a r  y e jecu ta r las a c tiv id ades de apoyo 
se cre ta ria l, re fe r id a s a la  fo rm u lac ión , con tro l y  a rc lt ivo  de los do cum en to s de la o fic ina , 
lle v a r  la agenda de reun iones  y con ce rta r c itas con los u sua rio s  de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. Recepcionar, c la s ifica r, reg istra r, d is tr ib u ir ' y a rch iv a r  la  docum entac ión  de la 
o fic io  a.

2. P rep a ra r la docum en tac ión  para la  re v is ió n  y f irm a  de! P ro cu rado r.
3. A te nde r y e fectuar llam adas te le fón ica s y reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  

y  recepc ión  de fax y co rreo  e lec trón icos .
4. In te rven ir  con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de acuerdo  a 

in d ica c io n es  genera les.
5. C au te la r el ca rácte r con fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
6. M an tene r a c tu a lizado  y  cod if icado  el a rch ivo  docum en ta rlo , c la s if icando  y 

co d if icand o  los docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el re g is tro  y  co n tro l de  Reso luciones, O fic ios, M em o rándum s y o tro s  

do cum en to s em it id o s  p o r la o fic ina .
8. O rgan iza r y p rep a ra r la do cum en ta c ión  que anua lm en te  se debe r e m it ir  al A rch iv o  

para  su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de la o f ic in a  con ¡as d ife ren te s

un idades o rgán icas de la  m u n ic ip a lid a d . .
10. T ra m ita r  y /o  p re p a ra r el ped ido  de m a te ria le s  y ú tile s de o fic ina , así com o efectuar 

el co rre spo nd ien te  co n tro l de su uso.
11. A te n d e r a l púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rác te r genera l y  pau tas a se gu ir  en su s 

trám ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le e t íf re sp o n d a f i con fo rm e  a ley y re sp on sab ilid ades  

/que se de riven  de l cum p lim ifff íto  de  sus func iones y  las que le  sean asignadas po r el
iftuanuo i

AprultiiíJo 11 * j r
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P ro cu ra d o r P u b lic o  M un ic ipa l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son a s ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: Ei P ro cu ra d o r Pub lico  M u n ic ip a l

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el P ro cu ra d o r Pub lico  M u n ic ip a l, el P ro cu rad o r 
A d ju n to  y  con dem ás se rv ido re s  a n ive l secretaria!.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  de Secre ta riado  o expe r ie n c ia  en S istem as 

A dm in is tra t ivo s .
• M ane jo  ríe taqu ig ra fía  en la toma de notas.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: « Un año  com o secre ta ria  en in s t itu c io n e s  pú b lica s  o 
p rivadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse ,

• Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .
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CAPITULO IV

04. ORGANOS DE ASESORAMIF.NTO

I.os órganos- (ie ase so ram ien to  son ios encargados de a tende r consu ltas, ayuda técn ica  
e spec ia lizada  en asun tos ju r íd ico s , no rm a tivos, técn icos, económ ico s y  adm in is tra tivo s , 
según sus ám b ito s  de re sponsab ilid ad .

04.1. G erenc ia  de A se so r ía  Juríd ica .

04.2. G erenc ia  de P laneam ien to  y P resupuesto .
04.2.1. O fic ina  de P laneam ien to  y P resupuesto .
04.2.2. O fic ina  de R ac iona liza c ió n  y Estad ística .
04.2.3. O fic in a  de P rog ram ac ión  e in ve rs iones.

04.1. GERENCIA DE ASESORIA JURÍDICA:

La Gerenc ia  de A se so r ía  Ju ríd ica , es un O rgano de A seso ra  m ien to  de segundo  n ive l 
o rg an izado na l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  func iona! com p ren de  b r in d a r  
a se so ram ien to  lega! a los Ó rganos de G ob ie rno  y  dem ás dependenc ias de !a 
M u n ic ip a lid ad , p ro cu rando  m ed ian te  ia  e jecución  de p rocesos té cn icos ju r íd ico s , que 
los d is t in to s  actos a d m in is tra t iv o s  e m it id o s  po r las in s tan c ia s  m u n ic ip a le s  en e je rc ic io  
de sus fu n d o n e s  se encu en l ie n  a [reg lados a ley.

r Organigrama Estructural de la Gerencia de Asesoría Jurídica:

r Cuadro de Asignación de Personal:
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1. Denominación del Cargo: Abogado II

II. Mu mero de Cargo en el CAP:

III. Naturaleza del Cargo:

012

El Abogado  II, t iene  po r fina lidad  asegu ra r que  los actos a d m in is tra t iv o s  de la 
m u n ic ip a lid a d  se ajusten a Ley, m ed ian te  el adecuado  aná lis is , in te rp re tac ión , 
a se so ram ien to  y  o p in ió n  legal sob re  lo s  asun tos ju r íd ico s  al in te r io r  de la m u n ic ip a lid ad  
o que afecten a la m isma.

IV. Funciones Específicas:

1.

2.

3.

4.

5.

6 . 

7.

a

9.

Fo rm u la r, p ro p o n e r y e jecu ta r el F lan O pera tivo  In stitu c iona l de la ge renc ia  a su 
cargo.
B r in d a r  aseso ría  a los Ó rganos de  G ob ie rno  y A lta  D irecc ión  y  dem ás ó rganos de la 
M u n ic ip a lid a d  en los asuntos de ca rá c te r Ju ríd ico  • Legal
E m it ir  o p in ió n  Legal en los exped ien tes adm in is tra t ivo s  que sean puestos a su 
cons ide rac ión .
A b so lv e r las consu ltas lega les Form u ladas p o r las d is t in ta s  dependenc ias 
m un ic ipa les.
E la b o ra r y  v isa r  lo s  p royectos de  O rdenanzas, A cue rdo s de Concejo, R e so lu c iones 
A d m in is tra t iv a s  y dem ás d isp o s it iv o s  m un ic ipa le s , a ta n d o  co rre sponda .
A n a liz a r  y v isa r lo s  conven ios  y con tra to s  en los que in te rvenga  ia  M u n ic ip a lid ad . 
E m it ir  o p in ió n  legal sobre norm as, d isp o s it ivo s , p royectos de Reso lu c iones, casos, 
p rocesos, p ro ced im ien to s , exped ien tes a d m in is tra t iv o s  que se le  so lic ite , a fin  de 
d e te rm in a r  el cu rso  de  acción  a segu ir.
P a r t ic ip a r  en la fo rm u la c ió n  y  rev is ión  de  p royecto s de no rm as y d ire c tiva s  
de stinadas a !a m ejora de la  gestión  m un ic ipa l, en con co rdanc ia  con la 
n o rm a tiv jd ad  vigente.
C o o rd in a r con la O fic ina  de P ro cu ra d u r ía  Pub lica  M u n ic ip a l sob re  las acc iones que 
sean necesa ria s para  ía m e jo r defensa de lo s  in te reses de la M u n ic ip a lid ad ,

10. P ro po ne r d isp o s it iv o s  para  el pe rfe cc io nam ien to  de la Leg is la c ión  M u n ic ip a l.
11. R ecop ila r, e va lu a r y d ifu n d ir  s is tem á tica  y pe rm anen tem en te  las d isp o s ic io n e s  

legales re la c ionadas con la a c tiv id ad  m un ic ipa l.
12. C oadyuva r en la so lu c ión  de p rob lem as que se presen ten a n ive l de asociaciones, 

s in d ica to s  y  o rgan iza c ione s de base que com p rom e tan  los in te reses genera les de l i 
v e c in d a r io  y  la  M u n ic ip a lid ad .

13. E m it ir  d ic tám enes sob re  asun tos con tenc io sos c  a d m in is tra t iv o s  que le  sean 
som etidos.

14. Cum p lir y hace r c u m p lir  lo  d ispues to  en el Cód igo de Ética, a fin  de c u m p lir  sus 
func iones con in teg r id ad  y va lo re s  é ticos que con tr ib u yan  ai desem peño eficaz, 
e fic ien te  y  d ilig e n te  de las tareas asignadas.

15. E m it ir  sanc iones de am onestac iones ve rba les o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, p o r 
acción u om is ión  de  fa ltas en cu m plipwgTrtq de sus func iones y  com peten c ias y 
p ro p o n e r las sanciones de suspeii^ tm i s in  goue de rem unerac ión  hasta p o r tre in ta  
(30) d ias.
ia n te a r  y  p ro p o n e r  ios desp iques, designac ión  es y ro tac iones de los se rv id o re s  a
' "M D is tritád fllte ÍM or—

Aprnlxulo pur:
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su cargo, en co o rd in a c ió n  con la O fic ina  de Recu rsos H um anos y  Personal.
17. D isp o n e r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 

f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n , 
lf i.  C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en e l ám b ito  de su com petencia , 

con ten idas en los p lanes y p royecto s ap robados p o r  la M u n ic ip a lid ad .
19. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que  le  co rre spond an  con fo rm e a ley y re sp on sab ilid ade s  

que se de riven  del cu m p lim ien to  de sus func iones y  las que le sean asignadas p o r el 
A lca ld e  y /o  e l Gerente M un ic ipa l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de  la cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum o la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente M u n ic ip a l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

El persona) asignado a su cargo.

Interno: Con todas las un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: Con In stitu c iones púb lica s y /o  p r ivad as  que  tengan d ire c ta  
re lac ión  en asun tos de su com petencia .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  p ro fes iona l de Abogado.
• C apacitac ión  E sp ec ia lizad a  en Gestión M un ic ip a l. 
■ M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de tres años en ca rgos s im ila re s .
* E xpe rien c ia  en conducc ión  de  pe rsona l.

Habilidades y conducta:
• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 

re lac iona rse .
• Condue la  responsab le , honesta  y p roactiva .

!. Denominación del Cargo: Abogado 1

II. Numero de Cargo en el CAP: /tfLÍTX

,\proh'tilo pnr:
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MI. Naturaleza del Cargo:

til Ahogado I, tiene po r fin a lid ad  a po ya r en los actos a d m in is tra t iv o s  y de m ate ria  legal 
de la m un ic ip a lid ad .

[V. Funciones Específicas:

1. E va lu a r y  a n a liza r  exped ien tes senc illo s , p ro p o n e r co rrecc iones y e m it ir  in fo rm es 
p re lim in a res .

2. E la b o ra r d ic tám enes sob re  asun tos ad m in is tra t ivo s  que le sean puestos a su 
alcance.

3. C o labo ra r en la fo rm u lac ión  de p royectos de con tra tos , conven ios y s im ila re s  
resguardando  los in te reses de la M u n ic ip a lid ad ;

4. in te rp re ta r  y  re su m ir  d isp o s it iv o s  legales en el ám b ito  de su com petencia .
5. In te rven ir  en las com is ion es de traba jo  para la p rom u lgac ión  de d isp o s it iv o s  lega les 

en el ám b ito  M un ic ipa l.
6. E stud ia r, eva lu a r y  e m it ir  in fo rm es sob re  los exped ien tes de  ca rácte r té cn ico  legal 

puestos a su cons ide rac ión .
7. F o rm u la r y  p ropon e r an tep royectos de d isp o s it iv o s  legales, d ire c tiva s  y o tros 

do cum en to s de a cue rdo  a la n o n n a t iv id a d  vigente.
8. in te rp re ta r  y  re su m ir  d isp o s it iv o s  legales de ca rá c te r general.
9. A p o ya r en !a re v is ió n  de los d isp o s it ivo s  legales que en m ate ria  de G ob ie rnos 

Loca les em ita  el poder leg is la tivo  y  ei pod e r jud ic ia l.
10. In fo rm ar pe rm anen tem en te  al Abogado  li sob re  el re su ltado  de las acc iones 

tom adas respecto  a los exped ien tes adm in is tra t ivo s  los m ism os que deben ser 
a tend idos p o r o rden  de recepc ión  y con la  ce le r id ad  co rre spond ien te .

11. R e cop ila r y lle v a r reg istro s s is tem a tizados sob re  no rm as ju r íd ica s  re lac ionadas con 
la entidad , tan to  en textos y do cum en to s com o a través de m ed ios in fo rm á ticos .

12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se d e riv en  del cu m p lim ie n to  de 
sus fu n d o n e s  y las que le sean asignadas p o r el Abogado  II.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de ios b ienes m ueb les y  ú tile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Abogado  !!

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con &TAbogado II ;
de Uarona W

r la Secre ta ria  de G erencia  de A se so ría

Ero.IAÍflfcn&tótóCteW Cáceres
Garan* da PfrnH, P*tP V RpckmateJcM’n

J5 líe J01
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Externo: Rea liza  acc iones de trám ite  d ispuesta s po r el A bogado  11.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  p ro fes iona l de Abogado.
• C apacitac ión  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en cargos s im ila re s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Secretaría 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 014

111. Naturaleza del Cargo:

La Serre ta  ría  I, t iene po r fina lidad  co o rd in a r y e jecu ta r las a c tiv id ades de apoyo  
se cre ta ria l, re fe r id as  a la  fo rm u lac ión , con tro l y  a rch ivo  de los do cum en to s de la o fic ina , 
lle v a r  ia agenda de  reun iones  y con ce rta r c itas con los usua rio s  de la  m un ic ip a lid ad .

IV, Funciones Específicas:

1. Recepcionar, c la s ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y a rch iv a r  la  docum entac ión  de la 
o fic ina .

2. P rep a ra r la do cum en tac ión  para  la re v is ió n  y  (Irma del Abogado  il.
3. A te nde r y e fectuar llam adas te le fón ica s  y reg is tra r la s  de se r el caso, así com o en v ió  

y  recepc ión  de fax y  co rreo s  e le c trón ico s .
4. In te rven ir  con c r ite r io  en la redacc ión  de docum en to s a d m in is tra t iv o s  de  acuerdo  a 

in d ica c io ne s  genera les.
5. C au te la r el ca rác te r c on fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
6. M an tene r a c tu a lizado  y cod if icado  el a rch ivo  docum en tan» , c la s if icando  y 

co d if icand o  ios docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el re g is tro  y  co n tro l de  Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y  o tro s  

do cum en to s em it id o s  po r ia o fic ina .
8. O rgan iza r y  p rep a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  

para su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de la o fic in a  con las d ife ren tes  

un idades or gán icas de la m u n ic ip a lid ad ,
1 f). T ra m ita r  y /o  p re p a ra r el ped ido  de  m a te ria le s  y ú tile s de o fic ina , así com o e fectuar 

el co rre spo n d ien te  con tro l de su uso.
11. A tende r al púb lico , dando  in fo rm ac ió n  de ca rácte r genera l y  pau tas a segu ir en sus 

trám ites.
as dem ás a tr ib u c io n e s  que le j^ í Icón fo rm e a ley  y re sp on sab ilid ades

.Ypiubado pt;r:



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -  MOF

que se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones y  las que le sean asignadas po r el 
Abogado  11.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sp on sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s b ienes m ueb les y  ú t ile s  d e  e s c r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r  la cua l se 
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Abogado  II.

VIL Ejerce Autoridad 
sobre:

No e je rce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con lo s  abogados de la Gerenc ia  de A se so r ía  ju r íd ic a  y 
dem ás se rv id o re s  a n ive l secretaria !.

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: 

Experiencia laboral:

• T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rie n c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s .

• M ane jo  de taqu ig ra fía  en la tom a de  notas.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina ,
• M ín im a  dos años en in s t itu c io n e s  pú b lica s  y /o  p rivadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

04.2. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

La Gerenc ia  de P laneam ien to  y  P resupuesto  es un O rgano de A se so ram ieu to  de 
segundo  n ive l o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com petenc ia  fun c iona l com p rende  
program ar, d ir ig ir , e je cu ta r y e va lu a r los p ro ced im ien to s  de los S istem as 
A d m in is tra t iv o s  de P lan ifica c ión , P resupuesto , E stad ística , R ac iona liza c ió n  y  la 
P rog ram ac ión  e Inve rs ion es Púb lica s , en con co rdanc ia  con las po lít ica s , lin cam ien to s  
y  ob je tivo s  de gestión .

Aprobado por:
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> Organigrama Estructural de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto:

> Cuadro de Asignación de Persona]

H '
CA RUO H \TRI >CT ¡JIM t. c o m e o o _ a s  r iL A C iu N  t o t  ai
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I. Denominación del Cargo: Gerente de Planeamiento y Presupuesto

II. Numero de Cargo en el CAP: ^  01S\

.\jjrobaJii por:
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[II. Naturaleza del Carga:

E l G erente de P laneam ien to  y  P resupuesto , t iene  po r f in a lid ad  p la n if ica r, o rgan iza r, 
d ir ig ir  y c o n tro la r  las acc iones y  p ro ceso s té cn ico s  de p lan if ica c ió n , presupuesto , 
ra c io na liza c ió n , es tad ís tica  y  p rog ram ac ión  de in ve rs io n e s  de la m u n ic ip a lid ad  y las 
con ce rn ien te s  al s is tem a N ac iona l de Invers ión  P ub lica  de acue rdo  a la no rm a tiva  
vigente. * I

IV. Funciones Específicas:

1. Fo rm u la r, p ropon e r y  e jecu ta r el Plan O pera tivo  In stitu c iona l de la ge renc ia  en 
co o rd in a c ió n  con las o fic in a s  a su cargo.

2. P rogram ar, d ir ig ir , ejecutar, co n tro la r  y e va lu a r las activ id ades de l S istem a de 
P laneam ien to  y Presupuesto.

3. D e sa rro lla r  p rog ram as para  im p lem en ta r p rog res ivam en te  los p rocesos de 
p lan if ica c ión  estra tég ica  de gestión  local, con ía fin a lid ad  de c u m p lir  los ob je tivos 
e stra tég icos de l corto, m ed iano  y  la rgo  p la zo  en func ión  de l P lan de D esa rro llo  
M u n ic ip a l D is tr ita l Concertado .

4. C o n tro la r  la a p lica c ió n  e im p lem en ta c ió n  de las d ire c t iva s  técn icas p re supuesta ria s  
em it id a s  po r la  D ire cc ión  N ac iona l dej P resupuesto  P ú h lic o  de l M in is te r io  de 
E conom ía  y  F inanzas y  la n o rm a t iv id ad  v igen te  de l S istem a de P resupuesto .

5. C o n d u c ir  y su p e rv isa r  el p roceso  de p rog ram ac ión , fo rm u lac ión  y  eva lu ac ión  del 
S istem a N ac iona l de  Invers ión  Púb lica , en conco rdanc ia  con las no rm as y 
a tr ib u c io nes  con fe rid as com o O fic ina  de P rog ram ac ión  e In ve rs iones (OPI) de la

I M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de  M ariano  Melgar.
6. E fectuar el segu im ien to  y m on ito reo  de la  E jecuc ión  P resupuesta! de l P liego, de 

acuerdo  a las no rm as lega les v igentes y  de l S istem a de A d m in is tra c ió n  F inanc ie ra  
(SIAF).

7. O r ie n ta r y  p rog ram ar el gasto  eu func ión  a los lin cam ien to s  de p o lít ica  sob re  los 
cua les se su stenta  la actua l gestión m u n ic ip a l en coo rd in a c ió n  con la Gerencia  de 
A d m in is tra c ió n , p ropon ien do  d ire c tiva s  in te rna s de co n tro l presupuesta!, adecuadas 
a las d isp o s ic io n es  legales de los O rganos Recto res de l S istem a de P resupuesto  
Púb lico  y de l Ó rgano de Contro l.

8. A p lic a r  y m an tener a c tua lizada  la m etodo log ía , no rm as y  p ro ced im ien to s  que lian  de 
re g ire n  la e labo rac ión , m on ito reo  y  con tro l de los p royecto s de in ve rs ió n  m un ic ipa l, 
en coo rd in a c ió n  con la Gerencia de in fra e s tru c tu ra  y el con tro l presupuesta ! con la  
Gerencia  de A dm in is tra c ió n .

9. E va lu a r la e jecución  p resupuesta ria , p ro p o n ie n d o  las m od if ica c io n es  p resupuésta le s 
para el m e jor cu m p lim ie n to  de lo s  ob je tivos.

10. D ir ig ir  y c o o rd in a r  la e labo rac ión , ac tua lizac ión , m od e rn iza c ió n  y  d ifu s ió n  de los 
Instrum en tos de Gestión de acue rdo  a las no rm as técn icas y  lega les v igentes, en 
coo rd in a c ió n  con las dependenc ia s  de la M u n ic ip a lid ad .

1 1. F o rm u la r  el Plan Estra tég ico  de la  M u n ic ip a lid ad , en con co rdanc ia  con el P ian de 
D esa rro llo  M u n ic ip a l D is tr ita l C oncertado  y las p o lít ica s  y ob je tivo s  m u n ic ip a le s  del 
D is tr ito .

12. E le va r a la A lta  D irecc ión  el p royecto  de la  M u n ic ip a lid a d  para  su ap robac ión  po r el 
Concejo M u n ic ip a l y  po s te r io r  rem is ión -frfeAen tid ades com peten tes.

13, E m it ir  sanciones de am onestac iones v e rb a le s  o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, p o r 
cci^n u om is ión  de fa ltas e iy c um p lim ien tcf de sus func iones y com petenc ias y ¡

,Vpfitháitlo pur:

MunicipalitoKiistritaJ oe u&iano Ufm
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p ro p o n e r las sanciones de su spens ión  sin  goce de  rem unerac ión  hasta p o r  tre in ta  
(30] días.

14. P lan tea r y  p ro p o n e r los destaques, des ignac iones y ro tac iones de los se rv id o re s  a su 
cargo, en co o rd in a c ió n  con la O fic in a  de Recu rsos H um anos y Persona l.

15. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, f in anc ie ro s  
y m ate ria les asignados para su u t iliz a c ió n .

16. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s p lanes y p royectos ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

17. Las dem ás a tr ib u c io nes  que le  co rre spondan  con fo rm e  a ley y re sp on sab ilid ades  que 
se d e riven  del cu m p lim ie n to  de sus func iones y las que le sean asignadas po r el 
A lca ld e  y /o  el Gerente M u n ic ip a l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b iene s m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que ¡e son asignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente M u n ic ip a l.

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

El pe rsona l asignado a su cargo y sob re  el pe rsona l de la 
O fic ina  de  P laneam ien to  y  P resupuesto, O fic ina  de 
R ac iona liza c ió n  y E stad ís t ica  y  O fic ina  de P rog ram ac ión  e 
Inversiones.

Vlfl. Coordina a Nivel: 

Interno: Con las un idades orgán icas a su ca rgo  y o tras un idades 
o rgán icas de la m un ic ip a lid ad .

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

Con e! M in is te r io  de  Econom ía  y  F inanzas.

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Econom ista , 
C on tado r o ca rre ra s  afines.

• C apacitac ión  espec ia lizada  en p lan if ica c ió n  y 
presupuesto .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

• M in iin a  de dos años en cargos s im ila re s .
• En conducc ión  de! sistem a de p la n if ica c ió n  de en tidades 

púb licas,
• E xpe rie n c ia  en la condu cc ión  de persona l.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .



I. Denominación del Cargo: Secretaria I

II. Numero de Cargo en el CAP: 016

III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  1, tiene p o r fin a lid ad  c o o rd in a r  y e jecu ta r las a c tiv id ades de apoyo 
se cre ta ria l, re fe r id as a la  fo rm u lac ión , con tro l y a rch ivo  de ios do cum en to s de la ofic ina, 
lle v a r  la agenda de reun iones y con ce rta r c ita s  con ios u sua rio s  de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. Recepc ionar, c la s ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y  a rch iv a r  la do cum en tac ión  de la 
o fic in  a.

2. P rep a ra r la docum entac ión  para la re v is ió n  y f irm a  del Gerente.
3. A te n d e r y  e fectuar llam adas te le fón icas y  reg is tra r la s  de se r e! caso, así com o env ió  

y recepc ión  de fax y  co rreo s  e le c trón ico s .
4. In te rven ir con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de  acuerdo  a 

ind ica c io nes generales.
5. C au te la r el ca rác te r con fid en c ia l y rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
6. M an tene r a c tu a lizado  y cod if icado  el a rch iv o  docum en tado , c la s if icando  y 

co d if icand o  los docum entos, cu idando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el re g is tro  y  co n tro l de Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y  o tro s  

do cum en to s e m it id o s  p o r la gerencia .
8. O rgan iza r y  p rep a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  

para su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de la o fic in a  con las d ife ren te s  

un idades o rgán icas de la  m u n ic ip a lid ad .
10. T ra m ita r  y /o  p re p a ra r  el ped ido  de m a te ria le s  y  ú tiles de o fic ina , así com o e fectuar 

el co rre spond ien te  con tro l de su uso.
11. A te n d e r ai púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rá c te r genera l y  pau tas a se gu ir  en sus 

tram ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le  co rre spond an  con fo rm e  a ley v re sp on sab ilid ades  

que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de  sus func iones y  las que le sean asignadas po r el 
Gerente de P laneam ien to  y  P resupuesto .

V. (irado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la  cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b iene s m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labora! po r la cual se 
encuen tra  laborando.
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VIL Ejerce Autoridad 
sobre:

No ejerce au to rid ad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno:
El Gerente de P laneam ien to  y  P resupuesto  y  dem ás 
se rv id o re s  a n ive l secretaria !.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rie n c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is t ra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M ane jo  de taqu ig ra fía  en la tom a de notas.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año com o se cre ta ria  en in s t itu c io ne s 
pú b lica s  o privadas.

Fiabilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo  p res ión  y  para 
re la c iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

04.2.1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

I.a O fic ina  de P laneam ien to  y  P resupuesto  es un O rgano de A se so r am ien to  de te rce r 
n ive l o rg an izad o n a l, cu yo  ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  p ropon e r 
¡os p lanes de curto, m ed iano  y largo p lazo, y fo rm u la r el p resupuesto  m un ic ip a l en 
con co rdanc ia  con las p o lít ica s  y ob je tivos de ia M u n ic ip a lid a d  y d ire c tiva s  em itid as  
po r el M in is te r io  de E conom ía  y F inanzas.

1. Denominación del Cargo: Especialista Administra tira  1

11. Numero de Cargo en el CAP: 017

III. Naturaleza del Cargo:

E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene  j io r  f in a lid ad  d e sa r ro lla r  y su p e rv isa r  el p roceso  
de gestión  p resupuesta ! de co n fo rm id ad  con la n o rm a liv id a d  v ig en te  (p rog ram ación , 
fo rm u la c ión , ap robac ión , con tro l y  eva luación}, a través de l S istem a In tegrado de 
A d m in is tra c ió n  F in an c ie ra  de l Secto r Pub lico  (S1AF}, p la n if ican d o  y e labo rando
propuesta s técn icas que se requ ie ran  pairaTnejoAsr la  gestión  p resupuesta ria .

.\probddu por:
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IV. Funciones Específicas:

1. Coordinar con la Dirección Nacional de Presupuesto Público - MEF, los aspectos 
técnicos normativos referidos al Sistema de Presupuesto.

2. Diseñar y proponer el Sistema de Planificación Municipal que permita su 
interrelación con los Gobiernos Locales, Regionales y el Gobierno Nacional.

3. Conducir la formulación de propuestas de lineamientos de políticas, objetivos y 
metas institucionales.

4. Participar en la formulación y actualización del Plan de Desarrollo Local 
Concertado y del Plan Estratégico Institucional.

5. Elaborar y proponer los proyectos de la Memoria Institucional Anual en 
coordinación con las demás dependencias municipales.

6. Formular, dirigir y evaluar el Proceso Presupuestario Institucional e incorporar al 
sistema los resultados del Proceso de Presupuesto Participativo, conforme a la 
normatividad vigente del Sistema Nacional de Gestión Presupuestaria del Estado.

7. Ejecutar y supervisar los procesos de programación, formulación, aprobación, 
evaluación y control del presupuesto municipal en concordancia a las directivas 
emitidas por el Ministerio de Economía y Finanzas y las políticas y objetivos de la 
Municipalidad.

8. Efectuar la conciliación según Marco Presupuestal en coordinación con la Oficina 
de Contabilidad.

9. Consolidar la ejecución de ingresos y gastos, conforme a las directivas del 
Ministerio de Economía y Finanzas [MEF).

10. Consolidar y evaluar la ejecución del presupuesto asignado, así como proponer las 
modificaciones presupuéstales que se requieran para el cumplimiento de las metas 
y objetivos contenidos en los planes de la Municipalidad.

11. Coordinar con las dependencias municipales competentes el desarrollo de las 
etapas del proceso presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente, 
para cada periodo anual.

12. Verificar la Disponibilidad Presupuestal, conforme a la programación aprobada en 
el Presupuesto Inicial de Apertura [PIA) y su modificación [PIM).

13. Verificar que las afectaciones presupuestarias de cada compromiso realizado por 
las dependencias municipales competentes, cuenten con el respectivo crédito 
presupuestario.

14. Participar en la coordinación del proceso del Presupuesto Participativo.
15. Evaluar la ejecución presupuestaria en función a las metas previstas en el Plan 

Operativo Institucional, proponiendo las modificaciones presupuestarias 
necesarias.

16. Elaborar en forma oportuna los requerimientos solicitados por el Ministerio de 
Economía y Finanzas, Dirección Nacional de Presupuesto Público y Contraloría 
Genera] de la República, en coordinación con la Gerencia de Planeamiento y 
Presupuesto.

17. Elaborar informes y emitir opinión en materia presupuestaria.
18. Informar periódicamente la ejecución presupuestal de los proyectos y actividades.
19. Elaborar estudios orientados a la optimización y generación de recursos 

económicos.
20. Programar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control de la ejecución 

presupuestal del gasto, de acuerdo con la programación presupuestal y el 
Calendario de Compromisos.

21. Verificar la correcta aplicación^de las paVtidas presupuéstales y la fuente de 
financiamiento aplicada en Inejecución de qompromisos presupuestarios por cada

Muoicipaijfláí DisínLal de Uaraíw *
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dependenc ia  de la M u n ic ip a lid ad , generando  loa repo rte s que sean necesarios.
22. E la b o ra r  y re fre nda r los estados p re supu esta rio s  de la  m u n ic ip a lid ad  para  su 

trá m ite  ante la D irecc ión  N ac iona l de C on tab ilid ad  Púb lica  y  los órganos de con tro l, 
de acuerdo  a  la n o rm a tiv a  v igente.

23. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

24. C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s  p lanes y p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

25. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean asignadas po r el G erente de P laneam ien to  y 
P resup  uesto.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente de P laneam ien to  y P resupuesto .

VH. Ejerce Autoridad 
sobre:

Todos lo s  órganos de la m u n ic ip a lid a d  en asuntos 
p resupuésta le s.

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el Gerente de P laneam ien to  y P resupuesto  y dem ás 
un idades o rgán icas de la M u n ic ip a lid a d

Externo: No coo rd in a , ejecuta d isp o s ic io n e s  de i Gerente de 
P laneam ien to  y P resupuesto .

IX. Requisitos Mínimos:

T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Econom ía, 
A d m in is tra c ió n  de Em presas, C on tab ilid ad  o ca rre ras 
afines.
Capacitac ión  e spec ia lizada  en P lan ifica c ión .
M ane jo  de paque tes in fo rm á tico s  de o f ic ina.
M ín im a  de dos años en cargos s im ila res .
E xp e r ie n c ia en conducc ión  de personal.__ ____
H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, hajo p res ión  y para  
re lac ionarse .
Co n d ucta responsab le , honesta y  p roactiva . _

Formación académica:

Experiencia laboral:

Habilidades y
conducta:
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04.2.2. OFICINA DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA:

La O fic ina  de R ac iona liza c ión  y E stad ís t ica  es un Ó rgano de A se so ram ien to  de te rce r 
n ive l o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  p rogram ar, 
d ir ig ir , e je cu ta r y  eva lu a r las a c tiv id ades de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 
R ac iona liza c ió n  y  E stad íst ica  de la M u n ic ip a lid ad .

1. Denominación del Cargo: Economista I

11. Numero de Cargo en el CAP: 018

III. Naturaleza del Cargo:

E l E conom ista  1, t iene p o r fin a lid ad  p rog ram ar, d ir ig ir , e je cu ta r y e va lu a r las a c tiv id ades 
de ra c io n a liza c ió n  y estad ís tica  d en tro  del p roceso  de p laneam ien to  estra tég ico  del
d e sa rro llo  local.

IV. Funciones Específicas:

1. A se so ra r en las p ropuestas e im p lem en ta c ió n  de acciones de ra c io n a liza c ió n  de los 
p ro ced im ien to s  ad m in is tra t ivo s  de las d is t in ta s  d ependenc ias de la M u n ic ip a lid ad .

2. S is tem a tiza r las p ropuesta s y m od if ica c iones de los p ro ced im ien to s  a in co rp o ra rse
en el Texto  Ú n ico  de P ro ced im ien to s  A dm in is tra t ivo s , a p ropuesta  de  las
dependenc ias mu n ic ipa lex.

3. P ro po ne r m ed idas sob re  au ste ridad , ra c io n a liza c ió n  y  l ím ite s  de! gasto de acue rdo  
a requ e rim ien to s  d é la  M u n ic ip a lid a d  y  d isp o s it iv o s  legales v igentes.

4. E s tu d ia r  y ra c io n a liz a r  los p ro ced im ien to s  de traba jo  para su s im p lif ic a c ió n  en 
base a una adecuada as ignación  de  p rio ridades.

5. P rogram ar, ejecuLar y su p e rv isa r  la ap lica c ión  de las no rm as v igen tes de
Rac iona liza c ión .

6. P ropone r d ire c tiva s  y  no rm as com p lem en ta ria s, destinadas a o p t im iz a r  y
s im p lif ic a r  la gestión adm in is tra tiva .

7. E la b o ra r  y  reg is tra r ante el 1NEI la E stad íst ica  de acuerdo  a la Ley No, 27563 , Ley 
de C reac ión  de Reg istro  N ac iona l de M un ic ip a lid ades .

8. E la b o ra r y e va lu a r los in d icado re s  de gestión.
9. D ir ig ir  las a c tiv id ades de stinadas a la re co p ila c ió n  de datos eva lu ando  la

in fo rm ac ión  estad ís tica  para su em p leo  en la tom a de dec is iones de la 
M u n ic ip a lid ad .

10. Tene r a c tu a lizada  la  estad ís tica  D is tr ita l de todos los secto res com o el núm ero  de 
Cen tros Educa tivos, Postas y Puestos de Salud, H osp ita le s, Com edores P opu la re s  y 
O tros, y los ín d ice s  de ana lfabetism o, m o rta lid ad  y m o rb ilid a d  m ate rno  in fan til y 
o tro s s istem as estad ísticos.

11. E la b o ra r  y  p ro p o n e r el p royec to  de l Reg lam ento  de O rgan izac ión  y  Func iones 
(ROF) y  M anua l de O rgan izac ión  y Func iones (MOF), en coo rd in a c ió n  con las 
d ive rsa s  dependenc ias m un ic ipa le s .

12. E la b o ra r y p ro po n e r el p royec to  de l Cuadro  A n a lít ic o  de Persona l (CAP) y el 
P resupuesto  A n a lít ic o  de Pe rsona l ÍPAP). en coo rd in a c ió n  con las dem ás



MOF

13. D isp o n e r en fo rm a austera, e f ic ie n te  y e ficaz los recu rsos p resupuésta le s, 
fin an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

14. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p royecto s ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

15. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean asignadas po r el Gerente de P laneam ien to  y 
Prestí p uesto.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io
que le son asignados y asum e la r e spon sab ilid ad  con fo rm e ai m ateo labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: G eren te  de P laneam ien to  y P resupuesto .

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

Todos ios órganos de la m u n ic ip a lid ad  en asun tos de 
ra c io na liza c ió n .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con e l Gerente de P laneam ien to  y  P resupuesto  y dem ás 
un idades o rgán icas de la M u n ic ip a lid a d

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos: 

Formación académica:
• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de Econom ía.
• C apacitac ión  espec ia lizada  en Rac iona liza c ión .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en cargos s im ila re s .
• E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de  persona l.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y p roactiva .

04.2.3. OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES:

La O fic ina  de P rog ram ac ión  e Inve rs ion es es un Ó rgano de A se so ram ien to  
con s t itu ye  el m áx im o órgano té cn ico  del SN IP de te rce r n ive l o rgan izac iona l, cuyo 
ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  co n du c ir  y o r ie n ta r  el m anejo técn ico, 
o rdenado  y  s is tem á tico  de la Inve rs ión  Púb lica  en la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de 
M a r ian o  M elgar, ten iendo  en cuen ta  las com peten c ias d ic tam inadas po r la Ley 
Genera l del S istem a N ac iona l de Inve rs ión  Púb lica  [SNIP} y dem ás no rm as 
com p lem en ta ria s  de l sistem a.

Mtuitcipai
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Denominación del Cargo: Especialista en Proyectos SNIP

II. Numero de Cargo en el CAP: 019

111. Naturaleza del Cargo:

El espec ia lis ta  en P royectos SNIP, t ien e  po r fina lidad  d e sa rro lla r  y  c o n d u c ir  el p roceso 
té cn ico  de P rog ram ac ión  e Inve rs iones en el m arco  de l S istem a N ac iona l de Invers ión  
Púb lica , a n ive l de las a tr ib u c io n e s  con fe r id a s  com o O fic ina  de P rog ram ac ión  e 
Invers iones de la M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M a riano  M elgar.

IV. Funciones Específicas:

I. D e sa rro lla r  y  c o n d u c ir  el p roceso  técn ico  de P rog ram ac ión  e Invers iones, en el 
m arco de l S istem a N aciona l de Invers ión  Púb lica , a n ive l de las a tr ib u c io n e s  
con fe r id a s  com o O fic ina  de P rog ram ac ión  e Inversiones’ de la M u n ic ip a lid ad  
D is tr ita l de M a r ian o  Melgar.
V e la r po rque  el P rog ram a M u lt ianua) de Invers ión  P úb lica  (PM IP ) se enm arque  en 
las com petenc ias de l n ive l de g ob ie rn o  local, de acue rdo  a los L in cam ien to s  de 
P o lít ic a  Secto ria le s y  a los P lanes de D e sa rro llo  Concertado  que co rresponda . 
M an tene r a c tu a lizada  la in fo rm ac ió n  reg istrada  en el Banco de P royectos y dem ás 
ap iica t iv o s  in fo rm á tico s  de l S istem a N ac iona l de Invers ión  Púb lica .
P ro m o ve r la capac itac ión  pe rm anen te  del persona l técn ico  de las U n idad  
Eo rm u lado ra  y U n idad  E jecu to ra  de la M u n ic ip a lid ad  D is tr ita l de  M a rian o  Melgar. 
Rea liza:' el segu im ien to  de los P royecto s  de Invers ión  Púb lica  (PIP) du ran te  la fase 
de in ve rs ión .
D uran te  la fase de P re - ln ve rs ión , pod rán  a d isp o s ic ió n  de la D ire cc ión  Genera l de 
P rog ram ac ión  M u lt ia ru ia l (DGPM ) y de los demás, órganos del SN IP  toda la 
in fo rm ac ión  re fe ren te  ios P royecto s de Invers ión  Pub lica  (PIP), en caso estos lo 
so lic iten .
E va lua r y e m it ir  in fo rm es té cn icos sob re  es tud io s  de pre in ve rs ión .
E va lua r y  d e c la ra r la v ia b ilid a d  de los P royecto s de Invers ión  P úb lica  que fo rm u len  
las U n idad  Fo rm u lado ra  pe rtenec ien tes o ad sc rita s  a su n ive l de  gob ie rno .
In fo rm ar a la D irecc ión  Genera l de P rog ram ac ión  M u ltianua ! (DGPM ) sob re  los 
P royectos de Inve rs ión  Púb lica  (PIP) dec la rados v iab les.

10. E m it ir  o p in ió n  técn ica  sob re  cu a lq u ie r  so lic itu d  de m od ifica c ió n  de la  in fo rm ac ión  
de  un estud io  o reg is tro  de un P royecto  de Inve rs ión  P úb lica  (PIP) en el Banco  de 
P royectos, cuya eva luac ión  le co rresponde . Para la ap lica c ió n  de la p resen te  
d isp o s ic ió n , la DPI pod rá  so lic ita r  la in fo rm ac ión  que con s ide re  necesaria  a los 
órganos in vo lu crados.

I I .  A p ru eb a  exp resam ente  los té rm in o s  de re fe renc ia  para  la e labo rac ión  de un 
e s tud io  a n ive l de pe rfil, cuando el p re c io  re fe renc ia ! supere  30 HIT o de un estud io  
p re  fa c tib ilid ad , cuando el p re c io  re fe re n d a l supere 60 UIT; o de un estud io  
fa c tib ilid ad , cuando el p rec io  re ferenc ia ! supere  120 UIT.

12. B r in d a r  apoyo  técn ico  a las dependenc ia s  de la M u n ic ip a lid ad .
13. S o lic ita r  el Reg istro  de nuevas U n idades Fo rm u lado ra s  (UFJ de su G ob ie rno  Local, 

según co rre sponda  ante la  D irecc ión  Genera l de P rog ram ac ión  M u lt ia n u a l (DGPM).
14. V e r if ic a r  en el Banco de P ro ye c to jK fu e  no  exista un P royecto  de in ve rs ió n  Púb lica

(PIP) reg is trado  con los m ispam  ob je tivos, benefic io s, lo ca liza c ió n  geográfica y
 ̂ Municipalidaür '̂
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com ponentes, de l que .será eva lu ado  a efectos de  e v ita r  la d u p lic id a d  de proyectos.
15. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los recu rsos presupuésta les, 

fin an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .
16. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en e l ám b ito  de su com petencia , 

con ten idas en los p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .
17. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le  sean asignadas po r el A lca lde , Gerente de P laneam ien to  y 
P resupuesto  y las que le asigna el S istem a N aciona l de Inve rs ión  P ub lica  [SN1PJ.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s de e s c r ito r io  
que le  son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente de P laneam ien to  y P resupuesto .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el Gerente de P laneam ien to  y  P resupuesto , U n idades 
Poem u ladoras y  las U n idades E jecutoras.

Externo: Con la pob la c ión  b ene fic ia r ía  de lo s  P royectos de Invers ión  
Púb lica.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de Econom ía, 
C on tab ilid ad , Ingen ie ría  Indu str ia l o ca rre ras a fines.

• C apacitac ión  com p robada  en m anejo de l S istem a 
N ac iona l de Invers ión  Púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

• A m p lia  expe r ie n c ia  y  tra yec to r ia  p ro fes iona l en 
condu cc ión  del S istem a N ac iona l de Invers ión  Púb lica.

• M ín im a  de tres anos en cargos s im ila res .
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: / ^  020 \

Apiohíulo por:

Frn.
■>¡

c e m
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111. Naturaleza del Cargo:

E) E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, T ien e  po r f in a lid ad  apoya r en la eva lu ac ión  de los 
e s tu d io s  de p re in ve rs ión .

IV. Fundones Especificas:

1. E va lua r y e m it ir  in fo rm es téc n icos sob re  los es tud io s  de p re ín ve rs ió n .
2. Recom endar y so lic ita r  la de c la rac ión  fie v ia b ilid a d
3. E stab lecer la m etodo log ía  y pa rám e tro s  de eva luación .
4. V e la r  po rque  los p royectos de Inve rs ión  Púb lica  se enm arquen  en los lin cam ien to s  

de po lít ica , en el p rog ram a m u llia n u a l de in ve rs ió n  púb lica , en el p lan estra tég ico  
se cto ria l y  p lanes de d e sa rro llo  local.

5. E m it ir  o p in ió n  sobre la a p lica c ió n  de las no rm as de! S is tem a N ac iona l de Invers ión  
Púb lica .

(i. S o lic ita r  a las U n idad  Fo rm u lad  ora de la in s t itu c ió n , in fo rm ac ión  tjue requ ie ra  sob re  
los P royectos de Invers ión  Púb lica .

7. Regu la r procesos y p ro ced im ien tos, así com o e m it ir  o p in ió n  técn ica, a so lic itu d  o de 
o fic io , sob re  los P royecto s  de Inve rs ión  Púb lica  en cu a lq u ie r  fase de l C ic lo  de V ida  
de l P roye cto  cuando  le sea encom endado.

8. R eg is tra r el p royecto  fo rm u lado , com o re q u is ito  p rev io  a la eva lu ac ión  de d ich o  
estud io .

9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de sus’ 
func iones y las que le sean as ignadas p o r el Gerente de P laneam ien to  y  P resupuesto  
y  las que  le  asigna el S istem a N ac iona l de Inve rs ión  Púb lica  (’SNIP).

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid a d  con fo rm e al m arco  labora! p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de): Espec ia lis ta  en P royecto s SNIP.

VII. Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Con el E spec ia lis ta  en P royectos SNIP.

No coo rd ina .

! IX. Requisitos Mínimos:
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A d m in is tra c ió n  de Em presas o C a rre ra s  afines. 
* M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en cargos s im ila re s .

Habilidades
conducta:

H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p re s ió n  y  para 
re lac ionarse .
Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

Apnuhittlo po t.
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CAPITULO V

05. DE LOS ORGANOS DE APOYO

Los Ó rganos de A po yo  son aque llo s  que prestan  s e rv id o s  in te rn o s  de ca rác te r 
co m p lem en ta rio  u ope ra t ivo  a las d is t in ta s  dependenc ias de la m u n ic ip a lid ad  en 
ac tiv id ades adm in is tra tiva s , contab les, financ ie ras, log ísticas, p a tr im o n ia le s  a fin de 
p e rm it ir  el m e jor cu m p lim ien to  de las re sp on sab ilid ade s  que com pete  a la 
M u n ic ip a lid ad .

05 .J. O fic ina  d e  Secre ta ria  General.

05.1.1. U n idad  d e T rá m ile  D ocum en tado .

05.1.2. U n idad  de A rch iv o  y A ce rvo  D ocum entado .

05.2. Gerenc ia  de A dm in is tra c ió n .

05.2.1. O fic ina  de Con tab ilidad .

05.2.2. O fic ina  de Teso rería .

05.2.5. O fic ina  de Recursos Hum a nos y  Persona l.

05.2.1. O fic ina  de A bas te c im ien to s  y  Se rv ic io s  Generales.

05.2.5. O fic ina  de Con tro l Pa trim on ia l.

05.3. O fic ina  de imagen in s t itu c io n a l y  Re lac iones Pub licas.

05.4. O fic ina  de Tecno log ías de in fo rm ac ió n  y Com un icac ión .

05.4.1. U n idad  de Supor te, Redes y Com un icac ión .

05.4.2. U n idad  de Con tro l y D esa rro llo  de S istem as.

05.1. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

La O fic ina  de Secre ta ría  General es un Ó rgano de A poyo  de segundo  n ive l 
o rgan izado rta l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  fun c iona l com p ren de  el apoyo  a las 
acc iones a d m in is tra t iv a s  de l Concejo  M u n ic ip a l y de la A lca ld ía , con fo rm e a la 
n o rm a t iv id ad  vigente, así com o g a ra n t iza r  ei co rre c to  d e sa rro llo  de los s is tem as de 
trám ite  d o cum en tado  y  a rch iv o  docum en ta rlo .

AfHiikiilo p o r
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 ̂ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL:

 ̂ CUADRO DE ASIGNACIÓN PARA EL PERSONAL:

N 1
CARGÓKSTRUCTUHAf. CODIMI CI AMFICACUJN TOTAL

SITUACION PEÍ CARGO CIF

OHDK' -... ' CONFIANZA

5. ( ir g a n o s  n K A ro vo

OVR1HA (1 V, SECR l  AH LA t . t.M hW AL

| nz] AHOClADO 11 - SECRETAR 10 <£ NtRAJ. 2ÜSS1FCJ EC? 1 1 0 í

T f O i ICO A PMIN |ST lí ATJVo 1 20551AFK ST-Arc ■ 1 0 0

SECRETARIA 1 UÜSSVM'l sr-Aiu 1 1 p 0

IlO A n Xll. 1A (t AllM1S FTRAT IVC i - l'OPTApLflU+OS 20S5 t.AI'l SfSV’ l 1 " 1 (J

1 fNIf)AJJ DETRA*DTfl DOCUMENTARIO

u¿:. TFCN ICO A U1UMSTXATI Vü [ - HE S'A J *  ]JA RtTi‘ -¿DSSIJAI'Z VISAR ’ j 1 ü 0 1

■;ut. AR HOLLAR AímtNCITHM <Ví>1 •¿ÜSíinAVt W -M 'l 1 1__" l 0

5A Ji. UNI DA D [>K A Kí.M IVO V ACERVO IXlOJMBffTAHIO

IV I.N pM) rMíH 1N ISIHAI'I Vil |. A KCUIVC I sf'-Ai'a í ! p 1 q

1 T u r  Al. UNIDAD URGASfCA , 1

I, Denominación del Cargo: Abogado II - Secretario General

11. Numero de Cargo en el CAP: 021

111. Naturaleza del Cargo:

E l Abogado 11- S ec re ta rio  General, t iene  p o r f in a lid ad  apoya r las acc iones a d m in is tra tiva s  
de l Concejo M u n ic ip a l y  de la A lca ld ía , cmMjarlné^K la n o rm a t iv id ad  vigente; así com o 
ga ra n t iza r  el co rre c to  d e sa rro llo  de lo s  ttfocesüs de trám ite  y  a rch iv o  docum en ta rio , el 

;o, d is tr ib u c ió n , m an ten im ien to ; uso, conse rvac ión  y  depu ra c ió n  d el p a tr im o n io

Aprobado por:
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docum enta rlo .

IV, Funciones Específicas:

1. Fo rm u la r, p ro po n e r y e jecu ta r el P lan O pera tivo  In stitu c iona l de la O fic ina  en 
coo rd in a c ió n  con las un idades a su cargo.

2. A s is t ir  al A lca lde , Concejo M u n ic ip a l y Reg idores, en asun tos adm in is tra tivo s , 
d e sa rro llo  de las Sesiones, y re q u e r im ie n to s  para la o pe ra t iv id ad  de sus func iones.

3. E la b o ra r la  agenda y la  do cum en tac ión  necesaria  para  las ses iones de Concejo, de 
acuerdo  a las in s tru cc io nes  im pa rt id a s  po r la  A lca ld ía .

4. C o o rd in a r y  or gan iza r las Sesiones de Concejo y  c ita r  a los reg ido res  a ses iones de 
Concejo con fo rm e al Reg lam ento  In te rno  de Concejo fRIC), así com o al Gerente 
M u n ic ip a l y a  los fu n c iona r io s  de acuerdo  a la na tu ra le za  de l Lema.
A c tu a r  com o Secre ta rio  en las Sesiones del Concejo M u n ic ip a l dando le c tu ra  a los 
docum entos que d isponga eí se ñ o r A lca ld e  y tom ar nota de ios acuerdos adoptados. 
Adm in istrar-, cau te la r y  m an tener a c tua lizado  el L ib ro  de Actas de las Sesiones de 
Concejo y ac tua r com o se cre ta rio  y  feda ta rio  de los actos del Concejo M u n ic ip a l en 
p leno.
E labo ra r, con tro la r, ce rt if ica r  y reg is tra r los do cum en to s f ina les de O rdenanzas, 
A cue rdo s  y Reso lu c iones de l Concejo  M u n ic ip a l, así com o Decretos y R eso lu c iones 
de A lca id ía , su jetas a las dec is iones adoptadas.
A te n d e r ios ped idos de los reg ido res  de acuerdo  al Reg lam ento  In te rno  de Concejo 
(RIC) y no rm a tiva  V igente.
In fo rm ar opo rtunam en te  a las d is t in ta s  dependenc ias m u n ic ip a le s  sob re  los 
acuerdos y de c is iones que tom a el Concejo.
Reg istrar, enum era r y d isp o ne r la pu b lica c ión  con fo rm e a ley los d isp o s it ivo s  
legales que em anen de la M u n ic ip a lid a d , según co rresponda.
C oo rd in a r, o rgan iza r y apoya r al Concejo  M u n ic ip a l y a la s  C om is iones de 
Reg ido res en la gestión  a d m in is tra t iv a  m a te ria  de su com petencia .
S up e rv isa r la d is t r ib u c ió n  de los docum en tos y  exped ien tes que ingresan a la 
M u n ic ip a lid ad , de acuerdo  a la Ley  de l P ro ced im ien to  A d m in is tra t iv o  G enera l y 
dem ás no rm as estab lec idas al respecto.
O rgan iza r y d isp one r la im p le rnen tac ión  corr m ed idas de segu ridad  de l a rch ivo  
cen tra l para  la  cu stod ia  y  conse rvac ión  de l acervo  docum en ta rio .
L le va r el a rch ivo  c rono lóg ico  de los p royectos y /o  b o rrado re s  de las actas, com o 
m ed ida  de p recauc ión  para  las ac la rac iones p o s te r io re s  en caso de e x is t ir  dudas de 
la tra sc r ip c ió n  rea lizada.
E m it ir  sanciones de am onestac iones ve rba les o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, po r 
acc ión  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus func iones y  com petencias.
E m it ir  san c iones cié am onestac iones ve rba le s  o e scr ita s  a se rv ido re s  a su cargo, p o r 
acc ión  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus func iones y com petenc ias y 
p ro p o n e r las sanciones de su spens ión  sin goce de rem unerac ión  hasta p o r tre in ta  
(30) días.

17. P lan tea r y  p ro p o n e r los destaques, de signac iones y ro tac iones de los se rv id o re s  n 
su cargo, en coo rd in ac ión  con la O fic ina  de Recu rsos Hum anos y Persona l.

18. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y eficaz los re cu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados pa ra  su u t iliz a c ió n .

19. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

20. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le  cop> espondan\:on fonne a ley y  re spon sab ilid ades 
$w«)se de riven  del cum p hm ien ft íc ie  sus funciorjes y las que le sean asignadas po r el

/  Munjcipalíí-^
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9.

10

11

12

13,

14

15.

16.
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A lc a ld e y /o  el Gerente M un ic ipa l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r  la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende dei: A lca ld e  y  Gerente M u n ic ip a l

Vil, Ejerce Autoridad 
sobre:

El pe rsona l asignado a su cargo, sob re  el pe rsona l de la 
U n idad  de  T rám ite  D ocum en tan  o y U n idad  de A rch iv o  y 
A ce rvo  D ocum entan» .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad , in c lu ido s  
m iem bro s de i Concejo M u n ic ip a l.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitas Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  p ro fe s io na l u n iv e rs ita r io  de Derecho.
• C ono c im ien to  en S istem as A d m in is tra t iv o s .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
• M ín im a  de dos años en cargos s im ila re s  de 

a d m in is tra c ió n  púb lica .
• E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de peí sonai.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 0 2 2

111. Naturaleza del Cargo:

El T é cn ico  A d m in is tra t iv o  1, t iene  [inr fin a lidad  re a liza r  a c tiv id ades técn icas de los 
S istem as a d m in is tra t iv o s  de apoyo  al abogado !! -  Secre ta rio  Genera!, con se rvando  la 
rese rva  y  c o n fid en c ia lid ad .

IV. Funciones Específicas:

E jeaM a r a c tiv id ades de recepcijá fC  c la s ificac ión , reg istro , d is t r ib u c ió n  in te rna  y i 
■yTc I d v ^ e  docum en to s técnii^fs.

Ectr^yTna Efm i n Cn*1**),1' aceres
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2.
3.

4.
5.

6.

7.
8.

9.

E jecu ta r y  c o o rd in a r  a c tiv id ades técn icas de apoyo  a l S ecre ta rio  Genera l.
C o o rd in a r y p re p a ra r con el S e c re ta rio  G enera l la llo co  m entac ión  y /o  exped ien tes 
que serán tra tados en las Sesiones de l Concejo  M u n ic ip a l.
C o n tro la r  las Reso luciones, O rdenanzas y o tro s d o cum en to s  de sa lid a  a l ex te r io r. 
A p o y a r  en la p repa rac ión  de Agenda y  la docum entac ión  respectiva  para las 
Sesiones de l Concejo M u n ic ip a l, qu e  requ ie ra  el Se c re ta rio  General.
P rep a ra r in fo rm es senc illo s , d ig ita r  cuadros y do cum en to s d iv e rso s  
co rre spo nd ien te s  al s istem a a d m in is tra t iv o  y lle v a r  el con tro l de la a p lica c ió n  de 
a lgunas no rm as estab lec idas.
M an tene r al d ía  los lib ro s  de A cta s de las ses iones de l Concejo.
L leva r el a rch ivo  c rono lóg ico  de lo s  p royecto s y /o  b o rrado re s  de las actas, com o 
m ed ida  de p recauc ión  para las ac la rac iones p o s te r io re s  en caso de e x is t ir  dudas de 
¡a tra sc r ip c ió n  rea lizada.
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas po r el Abogado  11 -  S e c re ta rio  General.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l p o r  la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: E l S ecre ta rio  General.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce au to rid ad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

El pe rsona l de la  O fic ina  de Secre ta ria  Genera l. 

No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T itu lo  T é cn ico  en ca rre ra s  a fines al cargo o m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de dos años en 
a d m in is tra c ió n  púb lica.
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina ._____________

Experiencia laboral:

Habilidades y
conducta:

M ín im a  de un ano  en a d m in is tra c ió n  púb lica .

H a b ilid a d  para  traba ja r en equ ipo , ba jo  p res ión  y  para  
re lac iona rse .
Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva . _____ ___
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III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I, t iene  po r f in a lid ad  co o rd in a r y  e jecu ta r las a c tiv id ades de apoyo 
secre ta ria !, re fe r id as a la fo rm u lac ión , con tro l y  a rch ivo  de los do cum en to s de  la  o fic ina , 
lle v a r  la agenda de reun iones y  co n ce rta r c ita s con los u sua rio s  de  la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

d is t r ih u ir  y a rch iv a r  la  docum entac ión  de laRecepcionar, c la s ifica r, reg istra]-, 
o fic ina .
Prepara]- la do cum en tac ión  para la re v is ió n  y  firm a del Gerente.
A te n d e r y e fectuar llam adas te le fón ica s y reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  
y  recepc ión  de fax y co rreo s e le c trón ico s .
In te rven ir con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de  acuerdo  a 
ind ica c io nes genera les.
C au te la r el ca rác te r con fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo. 
M an tene r a c tu a lizado  y cod if icado  el a rch ivo  docum en ta rlo , c la s if icando  y 
co d if icand o  los docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
L le va r el re g is tro  y  con tro l de Reso luciones, O fic ios, M em o rándum s y  o tro s  
docum en to s em it id o s  p o r la  gerencia .
O rgan iza r y p rep a ra r la  docum en tac ión  que anua lm en te  se dehe re m it ir  al A rch iv o  
para su custod ia .
C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  se n c illa s  de la o f ic in a  con las d ife ren tes  
un idades o rgán icas de ia m un ic ip a lid ad .

10. T ra m ita r  y /o  p rep a ra r el ped ido  de  m a te ria le s y ú tiles de o fic ina , así com o e fectuar 
el co rre sp o n d ie n te  con tro l de su uso.

11. A tende r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pau tas a se gu ir  en sus 
trám ites.

12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le co rre spondan  con fo rm e a ley y re sp on sab ilid ades  
que se de riven  de l cu m p lim ien to  de su s fu n d o n e s  y las que le sean asignadas p o r  el 
Secre ta rio  General.

Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y útiles* de e s c r ito r io  
que le  soti a s ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Secre ta rio  General,

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Con pe rsona l de la O fic ina  de Secre ta ria  G enera l y  demás 
se rv id o re s  a p iV e ls e c re ta ria l.

No coord ffia .
Municipalidad Cjisííc. tic Hs-laAS j -

.\pr<ilxiJi> por:

Eco. Afana ------- ■ — —¡g,
a*rerw» d» pumMfto



IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  de Sec re ta riado  o E xpe rien c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina..

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  
pú b lica s  o privadas.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

Denominación del Cargo:

H. Numero de Cargo en el CAP:

Auxiliar Administrativo I - Portapliegos

024

III. Naturaleza del Cargo:

El a u x ilia r  A d m in is tra t iv o  I -  Po rtap liegos, tiene p o r f in a lid ad  e jecu ta r a c tiv id ades de 
m ensa je ría  y no tif icac ión  de docum en to s exped idos p o r la M u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Especificas: 1

1. D is t r ib u ir  y n o t if ica r  la do cum en tac ión  in te rna  y ex te rna  de la  m u n ic ip a lid ad , a las 
en ti darles y  o adm in is tra d o s  d e n tro  y  fuera de la ju r isd ic c ió n .

2. C o o rd in a r con ia je fa tu ra  de la  o fic ina , así com o las dem ás in s tan c ia s  de ia 
M u n ic ip a lid ad , la co rrec ta  recepc ión  y entrega de la docum en tac ión , ofic ios, 
re so lu c iones u otros, a se r entregados o m itif icados.

3. V e r if ica r , c la s if ic a r  e im p r im ir  Se llo s de l A c to  N o tif icado  en lo s  do cum en to s a 
no tifica r.

4. R e a liza r  el acto de N o tificac ión , en tregándo le  al a d m in is tra d o  o d e s t in a ta r io  cop ia  
de i do cum en to  en fo rm a pe rsona l y  en el d o m ic ilio  que consta  en el docum en to  
m ateria  de no tificac ión , recabando  y  reg is trando  nom h res y ape llid os, f irm a  y 
docum en to  de iden tidad  de la pe rsona  que re c ib e  ia no tificac ión ; asi com o la  fecha 
y hora  de ia no tif icac ión  rea lizada.

5. D evo lve r en ei d ía  cop ias de la do cum en tac ión  notificada, deb idam en te  firm ados o 
con ano tac ión  de negación; así com o los no no tif icado s p o r no haberse ub icado  al 
d e s t in a ta r io  en el d o m ic ilio  seña lando  en el do cum en to  m ate ria  de no tif icac ión

6. V e la r  p o r la  opo rtu na  entrega de la docum entac ión  que se !e encargue, 
e s tab lec iendo  un c ronog ram a  de entrega en base a los té rm in o s  y  p lazos 
estab lec idos, s iendo  re sponsab le  de cu a lq u ie r  p e rju ic io  que se genere a la 
M u n ic ip a lid a d  po r ia fa lta de entrega  o en trega  a de st iem po  de la docum entac ión .

7. R e a liza r m andados u rgentes de acc iones inm ed ia ta s que el Secre ta rio  General 
de te rm ine .

0. C au te la r el ca rác te r con fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en ta c ión  a su cargo.
9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp q u ía b ilid a íle s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

-sus func iones y las que  le sea iyás iguadas po r el Secre ta rio  General.

.\jtTuh:iüt? por;
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son a s ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la  cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Secre ta rio  General.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

Vlll. Coordina a Nivel:

No e je rce au to ridad .

interno: Con pe rsona l de la O fic ina  de Secre ta ria  G enera i y dem ás 
un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos: 

Formación académica: 

Experiencia laboral:

• E s tu d io s  se cu nda r io s  com p letos.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• M ín im a  de un año  en a d m in is tra c ió n  púb lica .
• E xpe rie n c ia  en d is t r ib u c ió n  de docum entos.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re iac i onar.se.

• Conducta  responsab le , honesta y p roactiva .

05.1.1. UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO.

La U n idad  de T rám ite  D ocum en ta rlo  es un Ó rgano de Apoyo  de  te rce r n ive l 
o rgau izac iona!, cuyo ám b ito  de com pe ten c ia  func iona! com p rende  p lan ifica r, 
e je cu ta r y  e va lu a r ias a c tiv id ade s  del s is tem a de trám ite  d o cum en ta rlo  en 
con co rdanc ia  con la n o rm a tiv id ad  v ig en te  sob re  la  m ateria , que pe rm ita  la  adecuada 
d is t r ib u c ió n  y  con tro l de la  do cum en tac ión  y  co rre spond en c ia  de la  M u n ic ip a lid ad .

I. Denominación del Cargo:
Técnico Administrativo I -  Mesa de 
Partes

II. Numero de Cargo en el CAP: 025

111. Naturaleza del Cargo:

El T é cn ico  A d m in is tra t iv o  I -  M esa de Part& srttene p o r f in a lid ad  asegurar la conducc ión  
de las a c tiv id ades de fin jo  d o cum en ta rlo  de la yn m tic ip a lid a d , re fe r id as  a recepc ión  y 
d is t r ib u c ió n  de los do cum entos qugángresan . |_______________________________________



IV. Fundones Específicas:

1. R ec ib ir, rev isa r, re g is tra r y  d is t r ib u ir  la docum entac ión  en genera l que ingresa a la 
M u n ic ip a lid a d  a través de la Mesa de Partes.

2. A d m in is t r a r la  v en tan illa  de recepc ión  de ios do cum en to s de  la M u n ic ip a lid ad .
3. D is t r ib u ir  o po rtunam en te  los docum entos y  exped ien tes que  ingresan a la 

M u n ic ip a lid ad , de  acue rdo  a la Ley  de l P ro ced im ien to  A d m in is tra t iv o  General, 
Texto  Ú n ico  de P ro ced im ien to s  A d m in is tra t iv o s  (T.U.P.A) y  dem ás no rm as 
es tab lec idas  al respecto.
B r in d a r  un se rv ic io  de a tenc ión  pe rsona lizada  en las consu ltas, ub icac ión  e 
in fo rm ac ión  de lo s docum entos.
M an tene r a c tu a lizado  los reg is tro s  de ingreso y  sa lid a  de la  docum en tac ión  
in s t itu c iona l.
R ecepc ionar y re m it ir  al fu n c io n a r io  de Acceso  a la In fo rm ación , ¡as so lic itu d e s  de 
in fo rm ac ión  fo rm u ladas p o r lo s  c iudadanos, en v ir tu d  a la Ley de T ran spa ren c ia  y 
Acceso  a la In fo rm ación  Púb lica; a fin de que se dé cu m p lim e n to  a lo es tab le c ido  en 
la acotada d ispo s ic ión .
E m it ir  los reportes- sob re  la do cum en tac ión  que  ingresa.
P ropone r acc iones para in te g ra r y  m e jo ra r e l s is tem a ún ico  de trám ite  
docum en tado .
D isp o ne r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz ios re cu rso s p resupuésta le s, 
fin an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

10. C u m p lir  con ios ob je tivo s  y  m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de  su com petencia , 
con ten id a s  en los (danés y  p royec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

11. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y  las que le  sean asignadas p o r je fe  de ia O fic ina  de Secre ta ria  
General.

4.

o.

6 .

7.

9.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e ia re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  ai m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Secre ta rio  General.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: E l pe rsona l as ignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las un idades o rgán icas de i a m un ic ip a lid ad .

Externo:
Con todos ios u su a rio s  de la m u n ic ip a lid a d  en m a te r ia  de 
trám ite  docum en ta rlo .

IX. Requisitos Mínimos:

T itu lo  téprtico en ca rre ra s  a fines a] ca rgo  o expe r ie n c ia  
en n iaftejo de S istqm as A d m in is tra t iv o s  de 1 años en

.\probadu por:
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Experiencia laboral:

A d m in is tra c ió n  Púb lica.
• Capacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en ei área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

• M ín im a  de un año en cargos s im ila re s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta y p roactiva .

I, Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo 1

II. Numero de Cargo en ei CAP: 026

III. Naturaleza de] Cargo:

El A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  I, t iene  p o r fin a lid ad  apoyar en las a c tiv id ades de trám ite  
docum en ta rlo , re fe r id as a recepción , reg istro , d is tr ib u c ió n , a rch ivo  de los docum en tos 
que ingresan a la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. A po ya r en la e jecución  de a c t iv id a d e s  de recepción , cod if ica c ión , reg istro , 
c la s ificac ión , con tro l y d is t r ib u c ió n  de l s istem a do cum en ta rlo  de  la m u n ic ip a lid ad .

2. R ea liza r m andados urgentes de acc iones inm ed ia ta s  que la o fic in a  requ ie ra .
3. A poya  al jefe de trám ite  d o cum en ta rlo  la docum entac ión  para la f irm a  y despacho  

respectivo.
4. Ve la  ce losam en te  de todo el a ce rvo  docum enta  r io  ex is ten te  en la o fic ina  de la 

Secre ta ria  G enera l y  su o fic ina , e v itando  a su vez la in fidenc ia .
5. Apoyar' en ia recepc ión  de la do cum en tac ión  in te rna  y t ra m ita r ía  hac ia  sus pun tos 

de de st in o  en fo rm a opo rtuna .
6. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que  se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r el S ecre ta rio  General.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cu ai se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Secre ta rio  G enera l

VII. Ejerce 
sobre:

Autoridad

.\prob:ido por:
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las un idades o rgán ica s  de la m u n ic ip a lid ad .

Externo:
Con todos los u sua rio s  de la m u n ic ip a lid a d  en m ate ria  de 
trám ite  docum en ta rlo .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: 

Experiencia laboral:

• E stud io s  se cunda rio s  com p letos.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

• M í n i m a d e l¡ n a ño en ad m i n is lra c i ó r i pú bl i ca.

Habilidades y 
conducta:

* H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

05.1.2. UNIDAD DE ARCHIVO V ACERVO DOCUMENTARIO.

La U n idad  de A rch iv o  y  A ce rvo  D ocum enta r ¡o es un Ó rgano de Apoyo  de te rce r n ive l 
o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l com p rende  c o n tro la r  las 
a c tiv id ades de a d m in is tra c ió n  de l s istem a de a rch ivo  d ocu m en ta ri o, ve lando  po r su 
adecuado m an ten im ien to , uso conse rvac ión  y depu rac ión  de l p a tr im on io  
docum en ta rlo .

I. Denominación del Cargo: Técnico administrativo i - Archivo

II. N u m e ro  d e  C a rgo  en  e l CAP: 0 2 7

III. Naturaleza del Cargo:

E l Té cn ico  A d m in is tra t iv o  I -  A rch ivo , t iene  po r fin a lid ad  asegu ra r la e jecución  de 
a c tiv id ades de  ve r if ica c ió n , reg istro , c la s ifica c ión , m an ten im ien to , conse rvac ión  y 
cu stod ia  de l acervo  do cum en ta rlo  de cada un idad  orgán ica  de la m u n ic ip a lid ad .

IV, Funciones Específicas:

1. V e la r  po r la in ta n g ib ilid a d  de  los exped ien tes, así com o su deb ida  conse rvac ión  en 
el A rc h iv o  D ocum entarlo .

2. P ro po ne r las d ire c tiva s  necesa ria s a fin  de c u m p lir  con los d isp o s it iv o s  lega les 
v igen tes en m a te r ia  de A rch ivos'.

3. S u p e rv isa r  el cu m p lim ie n to  de las no rm as y  d ire c tiva s  que em ita  el S istem a de 
A rch iv o  de la Nación.

4. D ir ig ir  y conLro la r la  e jecución , ctfm pl i m i en Ób de las no rm as y  p rocesos para  la 
 recepc ión , depu rac ión , caU ficapíon de i p e rio do jd e  con se rvac ión  y e lim in a c ió n  de la
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docum en tac ión  de  la M u n ic ip a lid ad .
5. A te n d e r  las consu lta s que fo rm u len  los u suario s sob re  el p a tr im o n io  do cum en ta rlo  

que oh re  en el a rch iv o  cen tra l de la M u n ic ip a lid ad .
6. V e la r  po r la segu ridad  y  con se rvac ión  de la  do cum en ta c ión  de l a rch iv o  y acervo  

do cum en ta rlo  m ed ian te  la im p lem en ta c ió n  de m ed idas de ca rácte r técn ico  
a dm in is tra tivo .

7. D isp o ne r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz lo s  recu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

fl. C u m p lir  con los ob je tivo s  y  metas e s tab lec idas  en el ám b ito  de  su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r la  M u n ic ip a lid ad .

9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se d e riv en  de! cu m p lim ie n to  de 
sus fun c iones y  la s que le  sean asignadas p o r el Jefe de la  O fic ina  de Secre ta ria  
General.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  con se rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Secre ta rio  General.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con las un idades o rgán ica s  de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T itu lo  técn ico  en ca rre ra s  a liñ e s  al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púhijea.

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
■ M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en a d m in is tra c ió n  púb lica .

Habilidades y  
conducta:

* H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

'¥M fasíF(iVro Cáceles
t ío »  d< Fl&nlt, Pto y fr->ctor-a^e s c  ton

A pruhjJo por:

l'agmj (i£ de JUl
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05.2. GERENCIA DE ADMINISTRACION:

La G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  es un Ó rgano de  Apoyo  de segundo  n ive l, cuyo  ám b ito  
de com pe ten c ia  func iona! com p ren de  p lanear, o rgan iza r, d ir ig ir , c o o rd in a r  y 
su p e rv isa r  los recu rsos económ icos. Financieros, lium ano s  y se rv ic io s  genera le s que 
pe rm itan  el e fic ien te  y  e fica z fu n c ion am ien to  de i apa ra to  ope ra t ivo  de la 
M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de Mar iano  M e lgar.

 ̂ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION:

 ̂ CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

N*
CARGO ESTRUCTURAL CODfGO CLASIFICACION TOTAL

&ITUACCN DEL CARGO DE

ORCE ° p CONFIANZA

5.2. GERENCIA DE ADMWfS TRAC ION

U28 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 20W2EC2 ÉC2 t T u 1

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 2054? Af>? SP-AP2 l 0 1 0

070 SECRETARIA! Z0S42AP2 SP-APJ 0 Ú

S,7,í, OFICWA PE COÍfTAM.I>M>

roí CCKTABOftlI 205Í21E&2 SP ES? > □ 0

03? TECNICO ADMINISTRATIVO l- REGISTRO $IAF 205521AP7 SPAP2 1 0 T 0

033 TECNrCO ADMINISTRATIVO 1 - AFECTACION PRESUPUGSTAL 
CONTADLE 2QS571AP2 SP-AP2 1 0 ’ 0

03a TECNICO ADMINFSTRATTVO 1 • CONTROL PRE W 7í*S?TAP3 SP-AP2 - 5 T 0

i 1 2 OFlCNAPE TESORERIA

025 TESORERO sr 205422EC1 ECI 1 0 1

1325 CAJERO 1 205427 AP3 5P.AP3 I I □ a

037̂ 39 TEC AD MtNIÍTRAnVO l - GIRADO SIAF 2QS522RP? SP-APí U 2 0

038 TECNtCO ADMINISTRATIVO 1 - CONCILIACIONES BANCAS ¡AS M5S2JAPÍ SP'AP: 1 0 T 0

5.2.3. OF1CHA DE RECURSOS HUMAMOS Y PERSONAL

<140 ESPECIALISTA EN PERSONAL I 2Q5S23DS2 SP-Ü52 1 1 0 0

(MI ASISTENTE SOCIAL I , -~MWÍ3APZ SP*AP2 1 1 a

WJ-tLÜ TFCNKO ADMENlSTRATPVO- RS0JNERACIONES Y PANILLAS 2Ú5423AP2 SP-AP7 2 1 a

0*4 TECN ICO ADMINISTRATIVO l ■ PERSONA l. Y RSÍÍST RO 205Í27 SP-APT i 12 0

lilU inic^td^D istnU l de Italiano

E c ttw m  Viviana Costm Coceres
Aprobado por:
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N‘

ORCE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CUSffCACION TOTAL

SITUACION DEL

O | P

CARGO DE 

CONFIANZA

5.2A OF£ NA DE AS AS TEGMENTOS V SERVICIOS GENERALES

045 ESPECIALISTA ADMINISTRATtLO 1 Z&5524EC1 EC1 1 I 0 1

CHÓ TECNICO ADMINISTRATIVO 1 ■ COMPRAS Y COTIZACIONES ZDS&24AP2 SP-AP2 1 0 Ú

0*7 TECNCO ADMINISTRATIVO |. FORMULADOS DE 
ESPEDIENTES DE CONTRATACION Y CONTRATOS 20S524AP? SP-AR2 1 ' 0 o

D4A - 044 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 ■ FORMULA0OR RASES Y 
REGISTROS SEACE 205S24AP2 SP-AR2 2 ' 0

0541 TECNICO ADMINISTRATIVO t • FORMULA DOR DE ORDENES 
DE COMPRA Y SERVICIOS ZD5S2W? SPAP? 1 0 ' 0

051 SECRETARIA I 705A24AP1 SPJLP1 1 T 0 0

052 AUXILIAR ADMM5TRATNO 1 - ALMACEN Z0552AAP? SP-AP2 1 □ 1 0

053 AJJX1LIAR ACMINISTRATWO1 - El ECT RCISTA 20SS24RE1 REI t a G

KJ AUXILIAR ADMINISTRATIVOI ■ GASFfTERO 7DS6Z4RET RE 1 1 a a

055 AUXILIAR ADMINISTRATIVO l- MECANICO 20S62-1AP1 SP-AP1 | l 0 □

056 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 JD5Í74AP1 SP-API ' t 0 i 0

1.2.5, OFlCWA DE CÜfJTRQL PATRlWOWt

QS7 ESPECIALIST A ADMINISTRATE l 20552*81 SPES1 ? 1 Q 0

ose TECNICO ADMINISTRATIVO 1 205S25AP1 SPAPí 1 0 1

TOTAL UNCAD ORGAfACA 31 17 14 3

5,3 OFICNA DE IMAGEN NSTlTUClONAl. Y RELACIONES PUBLICAS

059 RELAClONlSTA PUBLICO 1 205S3ES1 SP-ES1 < 1 a 0

Mú PERIODISTA I JQ553AP2 SP-AP2 1 0 1 0

WT SECRETARIA l 70553AP1 SPAP1 t T 0 a

062 ALIX1LIAA ADMINISTRATIVO I 205MAP1 SP-AP1 l D i 0

TOTAL UNAAD ORGANICA A l 2 a

Denominación del Cargo: Especialista Administrativo II

II. Numero de Cargo en el CAP: 0 2 8

III. Naturaleza de) Cargo:

E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  II, t iene  po r f in a lid ad  p lan if ica r, o rgan iza r, conducir, 
ra c io n a liz a r  y su p e rv isa r  la a p lica c ió n  de  los s istem as a d m in is tra t iv o s  de Con tab ilid ad , 
Te so re ría , Recu rsos Hum anos, Abas te c im ien to s, S e rv ic io s  G enera les y C on tro l 
P a tr im o n ia l en con co rdanc ia  con las no rm as v igen tes y  la p o lít ica  de la in s t itu c ión .

IV. Funciones Específicas:

1. Fo rm u la r, p ro p o n e r y e jecu ta r el Plan O pe ra tivo  In stitu c ion a l de la ge renc ia  en 
co o rd in a c ió n  con las o fic inas  a su cargo.

2. P lan ifica r, d ir ig ir , conducir, su pe rv isa r  y c o n tro la r  ¡os p rocesos técn icos de los 
s istem as da con tab ilid ad , teso rería , persona l, aba s te c im ien to  y co n tro l p a tr im o n ia l 
en a rm on ía  con lo s  d isp o s it iv o s  lega les v igentes.

3. A d m in is t ra r  y  su p e rv isa r  los fondo ji^ Va io r'e s fin an c ie ro s  de ia M u n ic ip a lid ad .
4. P la n if ic a r  y  su p e rv isa r  la a d rt íin is tra c ió n  fin an c ie ra  de la M u n ic ip a lid a d  y 

popo rc iona r la in fo rm ac ión^ on tab ie  adecuada y opo rtu na  para fa c ilita r  la tom a de
Municipalidad istritai de Manarte vLm

Ap rutado por:
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decis iones.
5. S up e rv isa r y c o n tro la r  los in ven ta r io s , reg is tro s  con tab le s y e s tud io s  f in an c ie ro s
6. C u m p lir  y hacer c u m p lir  las no rm as gube rnam en ta le s  y  m u n ic ip a le s  re fe ren tes a la 

A d m in is tra c ió n  de los re cu rsos púb lico s .
7. D ir ig ir , c o o rd in a r y  c o n tro la r  las a c tiv id ades de las O fic inas a su cargo.
8. In fo rm ar a ¡a A lta  D irecc ión  sob re  la gestión  económ ica  y fin an c ie ra  de la  

M u n ic ip a lid ad .
9. S u s c r ib ir  los com p roban tes  de pago y cheques con jun tam en te  con el responsab le  

de Teso rería .
10. A p ro b a r  los exped ien tes de  con tra ta c ió n  y bases para  lo s p rocesos de adq u is ic ió n  

y /o  con tra tac ión  de b ienes, se rv ic io s  y  ob ras generados po r procesos con fo rm e  a la  
Ley de Con tra tac iones de! Estado  y  su Reglam ento.

11. In fo rm ar a la Gerencia  M u n ic ip a l sob re  la e jecución  financ ie ra  de ingresos y  gastos 
a fin de  d a r  cuenta al Concejo M u n ic ip a l respecto  de l con tro l de i m anejo fin an c ie ro  
de  la M u n ic ip a lid ad .

12. F o rm u la r y  p ro p o n e r el P lan A nua l de A d q u is ic io n e s  y  su p e rv isa r  su cum p lim ien to .
13. E m it ir  R e so lu c iones G erenc ia les d e n tro  de l ám b ito  de su com peten c ia
14. P ro p o rc io n a r  los b ienes y  se rv ic io s  a u x ilia re s  necesa rio s para  el no rm a l 

fun c ionam ien to  de las dependenc ias de la  M u n ic ip a lid ad .
15. A p ro b a r  los e s tud io s  d e f in it iv o s  de  los p royectos de fo rta le c im ien to  in s t itu c iona l, 

así m ism o  los p royectos de in ve rs ió n  que no co rre spondan  a obras.
16. S up e rv isa r el m anejo  de l M argesí de  B ienes de la M u n ic ip a lid ad .
17. P ro p o n e r al Gerente M u n ic ip a l las no rm as y d ire c t iv a s  necesa ria s para  la  

im p lem en ta c ió n  de lo s  s is tem as a d m in is tra t iv o s  en el d e sa rro llo  de las a c tiv id ades 
y p royectos d é la  gestión  m un ic ipa l.

18. E m it ir  sanciones de am onestac iones ve rba le s  o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, p o r 
acción u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de  sus func iones y com peten c ias y 
p ro p o n e r las sanciones de su spens ión  sin  goce de rem une rac ión  hasta po r tre in ta  
(30) d ías.

19. P lan tea r y  p ro po n e r los destaques, de signac iones y  ro tac ion es de los se rv id o re s  a 
su cargo, en coo rd in a c ió n  con la O fic ina  de Recursos H um anos y  Persona l.

20. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y eficaz los re cu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y  m a te r ia le s  as ignados para  su u tiliza c ión .

21. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r la M un ic ip a lid ad .

22. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que  le  co rre spondan  con fo rm e  a le y  y re sp on sab ilid ades  
que se de riven  de l cu m p lim ien to  de  sus fu nd one s  y las que le sean asignadas p o r el 
A lca ld e  y /o  el Gerente M u n ic ip a l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la  cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente M u n ic ip a l

Vil. Ejerce 
sobre:

Autoridad
El pe rsona l asignado a su cargo y  sob re  el p e rsona l de la 
O fic ina  de dedJfjíit íib iiid ad , O fic ina  de  Teso re ría , O fic ina  de 
Recu rso .yHu man os y| Persona), O fic ina  de  A baste c im ien to s  
y  ser v id o s  Genera l y  (Oficina de C on tro l Pa trim on ia l.

.Vprobiulo ¡mm'.
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el A lca ld e , Gerente M u n ic ip a l y  con las un idades 
o rgán icas de la  m u n ic ip a lid ad .

Externo: Con el p ú b lico  usua rio  y  los p roveedores de la 
m u n ic ip a lid ad .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de A d m in is tra c ió n  de 
Em presa , C on tab ilid ad , D ere cho  o ca rre ra s  afines.

• C apacitac ión  E spec ia lizada  en Gestión M un ic ipa l,
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

• E xpe rie n c ia s  de manejo de sistem as ad m in is tra t ivo s  de 
en tidades púb licas.

• M ín im a  de tres años en cargos s im ila res .
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de persona l.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re la c iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 029

III. Naturaleza del Cargo:

El T écn ico  A d m in is tra t iv o  !, t iene po r f ina lidad  apoya r en lo s  p ro ced im ien to s  
a d m in is tra t iv o s  de la o fic in a  según in d ica c io n e s  de l gerente, o p t im iza n d o  las labo res 
adm in is tra tiva s .

IV. Funciones Específicas:

1. A s is t ir á !  (¡eren te, en la p rog ram ac ión , e jecución  y  su p e rv is ió n  de  ac tiv id ades de los 
S istem as A d m in is tra t iv o s  que in tegran la  Gerencia.

2. A n a liz a r  y eva lu a r la do cum en ta c ión  su sten ta to ria  de los Com p roban te s de Pago, 
v e r if ica n d o  su con fo rm id ad  pa ra  la s a u to riza c io n e s  de pago de ob lig ac iones 
con tra íd a s  con terceros.

3. D ir ige  en co o rd in a c ió n  con la S ec re ta ria  la c la s if ica c ió n  y trám ite  del despacho  de la 
Gerencia.

4. C o o rd in a r la e jecución  de a c tiv id ades de  la gerencia , s ig u ien do  in s tru cc io nes 
generales.

5. P a r t ic ip a re n  reun iones de traba jo  en el ám b ito  de su com petencia .
ó. C o o rd in a r a c tiv id ades adm in is tra tiv^ s-sem b lla s en tre  los S istem as A d m in is tra t iv a s  

que operan  en la G erenc ia  de A dp rtn is tra c ió i
Estud iar exped ien tes té cn ic o y se n c illo s  y  ern :ir in fo rm es p re lim in a re s  en el área de

Aprobado por.
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su com petencia .
8. R e cop ila r y  p re p a ra r in fo rm ac ión  para re a liza r  e s tud io s  e investigac iones.
9. A p o ya r en el p rocesam ien to  au tom ático  de datos re fe r id o s a la  in fo rm ac ión  

es tad ís tica  de los tem as a d m in is tra t iv o s  que co rresponde .
10. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignarlos y asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  II, Gerente de A d m in is tra c ió n .

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

interno: Con el pe rsona l que labo ra  en la Gerencia  de 
A d m in is tra c ió n .

Externo: No co o rd in a

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T itu lo  técn ico  en ca rre ra s  a fines al cargo o E xpe rie n c ia  
en m anejo  de  S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia laboral:

Habilidades y  
conducta:

• M ín im a  de un año en a d m in is tra c ió n  pub lica .

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p reactiva .

I. Denominación del Cargo: Secretaria I

II. Numero de Cargo en el CAP: 030

llt. Naturaleza del Cargo:

La Secreta ría  I, t iene po r fin a lid ad  co o rd in a r y e jecu ta r las a c tiv id ades de apoyo 
secretaria !, re fe r id as a la fo rm u lac ión , « m ie o k y  a rch ivo  de lo s  do cum en to s de la o fic ina , 
lle v a r  la  agenda de reun iones y conceptár c ita s a m  los u sua rio s  d é la  m u n ic ip a lid ad .

.Xprobadu pon
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IV. Funciones Específicas:

1. Recepc ionar, c la s ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y a rch iva r la  do cum en tac ión  de la 
o fic ina .

2. P rep a ra r la do cum en tac ión  para  la re v is ió n  y f irm a  de l Gerente.
3. A te n d e r y  e fec tua r llam adas te le fón icas  y  reg is tra r la s  de se r el caso, así com o en v ió  y 

recepc ión  de fax y co rreo s  e lec trón icos .
4. In te rv en ir  con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos adm in is tra t ivo s  de acuerdo  a 

ind ica c io nes generales.
5. C au te la r el ca rác te r con fid en c ia l y  rese rvado  de la docum entac ión  a su cargo,
6. M an tene r a c tu a lizado  y cod if icado  e! a r d i iv o  docum en ta rlo , c la s if icando  y 

cod if icand o  ios docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el reg is tro  y co n tro l de Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y  o tro s  

do cum en to s em it id o s  p o r la gerencia.
8. O rgan iza r y p rep a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  al A r d i iv o  

para  su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  s e m illa s  de la o fic in a  con la s d ife ren te s  

un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .
]0, T ra m ita r  y /o  p rep a ra r el p e d id o  de  m a te ria le s y  ú t ile s  de  o fic ina , asi com o e fectua r 

el co rre spo nd ien te  con tro l de su uso.
11. A te n d e r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rá c te r genera l y  pautas a segu ir en sus 

trám ites,
12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le  co rre spondan  con fo rm e a ley y  re spon sab ilid ades que 

se de riven  de l c u m p lim ie n to  de sus func iones y  las que le  sean asignadas po r el su 
jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI, Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Con el pe rsona l de la  G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  y  con los 
dem ás se rv id o re s  a n ive l secretaria !.

No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rie n c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 anos en A dm in is tra c ió n  
Púb lica .
M ane jo  de iJaqu é te s  in fo rm á tico s  de o fic ina .
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í m m í a d d i

p ú b lic a s  y / o  p r iv a d a s .

Habilidades y • H ab ilid ad  para traha ja r en equ ipo, hajo p res ión  y  para
conducta: re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

05.2.1. OFICINA DE CONTABILIDAD:

La O fic ina  de Con tab ilid ad  es un O rgano de Apoyo  de te rce r n ive l o rgan izac iona l, 
cuyo  ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  co n d u c ir  el adecuado  proceso  del 
tra tam ien to  y reg istro  con tab le  de las ope rac iones que tengan in c id en c ia  
p resupuesta ! y  financ ie ra  de acuerdo  con los p r in c ip io s  y no rm as que rigen el 
s istem a de co n tab ilid ad  gube rnam en ta l a fin de que sean tra d u c id o s  y  m ostrados en 
form a ob je tiva  en los estados financ ie ro s.

I. Denominación del Cargo: Contador II

II. Numero de Cargo en el CAP: 031

III. Naturaleza del Cargo:

El C on tado r II, tiene po r f ina lidad  p rog ram ar, d ir ig ir , e je cu ta r y  c o n tro la r  las a c tiv id ades 
de l s istem a de con tab ilid ad  gubernam enta l in tegrada, de acue rdo  a ia n o rm ad v idad  
con tab le  em itid a  po r la D irecc ión  N ac iona l de C on tab ilid ad  Púb lica .

IV. Funciones Específicas:

1. P rogram ar, d ir ig ir , coo rd ina r, e jecu ta r y  co n tro la r  las a c tiv id ades de l S istem a de 
C o n tab ilid ad  G ube rnam enta l, en coo rd in a c ió n  con la  D ire cc ión  N ac iona l de 
C o n tab ilid ad  Púb lica .

2. F o rm u la r el P lan de Cuentas de cada p e rio do  p resupuesta ! y con tab le  de acuerdo  a 
las d ire c t iv a s  de l S istem a de C on tab ilid ad  Gubernam enta l.

3. C ond u c ir  el s istem a con tab le  y  la p rep a ra c ió n  de los estados f in an c ie ro s  de la 
m un ic ip a lid ad .

4. E fec tua r en fo rm a so rp re s iv a  a rqueos de caja y v a lo re s  de acuerdo  a las N orm as 
Técn icas de  Con tro l G ube rnam enta l, p o r lo  m enos una vez al mes.

5. Rea liza r, en coo rd in a c ió n  con la O fic ina  Con tro l Pa trim on ia l, la tom a de in ven ta r io  
de los a c tivos fijos de la M u n ic ip a lid a d .

6. P ro p o rc io n a r  m ensua lm en te  ba lances e in fo rm es que requ ie ra  la a lta  d ire cc ió n  
para la tom a de decis iones,

7. Susten ta r ante el Concejo M u n ic ip a l y  p re sen ta r a la D irecc ión  N ac iona l de 
C o n tab ilid ad  Púb lica, d en tro  de los plajosL^estab le udo s , los estados fin an c ie ro s  y 
p resupuesta rio s.

8. E fec tua r el con tro l sob re  las entpd¡ Tgos y  o tro s  im po rte s  pend ien tes  de
ren d ic ió n  po r cu a lq u ie r concepto  acc iones que co rre spondan  para su

*¿rálpaíista£¡
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re cupe ro  d en tro  de la n o rm a t iv id ad  vigente.
9. E la b o ra r y p resen ta r los Estados F in an c ie ro s  de la M u n ic ip a lid ad , con la 

p e r io d ic id a d  es tab lec ida  en la n o rm a tiva  v igente.
10. M an tene r a c tu a lizados los l ib ro s  con tab le s p r in c ip a le s  y au x ilia re s  con tab le s de 

con fo rm id ad  con los d isp o s it iv o s  lega les v igentes.
11. E fec tua r en el m ódu lo  con tab le  SIAF, la co n ta b iliz a n ó n  todas las ope rac iones tanto  

de ingresos, gastos y ope ra c iones com p lem en ta ria s  u t il iz a n d o  la  tab la de 
ope rac iones que aseguren el cu m p lim ie n to  de l p a ra le lism o  contab le .

12. R eg istra r la fase de! devengado de todos lo s  gastos de la M u n ic ip a lid ad , en 
cu m p lim ie n to  a las no rm as de e jecución  p resupuesta ! v igentes a cada e je rc ic io .

IR. R e a liza r el co n tro l p rev io  de la s transacc iones para  el R eg istro  A d m in is tra t iv o  y 
Contab le  del S istem a In tegrado de A d m in is tra c ió n  F in an c ie ra  S iA F , en las fases de 
in g le so  y  gastos que le  co rre spond a  en el p roceso  de recaudac ión  y  pago 
respectivam ente , según los p ro ced im ien to s  y  no rm as ap licab le s  para cada caso.

14. E s tab lece r y  m an tener ios reg is tro s  contab les, que con tr ib u yan  a la ap lica c ión  del 
s istem a de con tro l in te rno , para  el resguardo  de los b ienes y  de rechos de la 
M u n ic ip a lid ad .

15. E fec tua r el aná lis is  de cuentas y  eva lu ac iones contab les.
16. D iseñar y  e la bo ra r he rram ien ta s , m étodos de aná lis is  y  reg is tro s  para  co n tro la r  las- 

ope ra c iones de ing resos y  eg resos d ia r ia s  de caja y  bancos y  el flu jo  de fondos.
17. E fec tua r el co m p ro m iso  y el devengado en el SIAF respecto  al gasto com o 

reso luc iones, encargos, p lanes de trabajo, apoyo, caja ch ica, obras y  o tros gastos no 
com p ren d id o s  en o rdenes de se rv ic io  y com pra  n i p lan illa s .

18. E jecu ta r las co n c ilia c io n e s  de la  E jecuc ión  Presupuesta! de ing resos y  gastos en 
coo rd in a c ió n  con la  G erenc ia  de P laneam ien to  y  P resupuesto .

19. E je rce r el con tro l p re v io  y con cu rre n te  de la e jecución  financ ie ra  y p resupuesta ria  
a justándose a los ca le nda r io s  de com p rom iso s  y pagos co rre spo n d ien te s  de 
acuerdo  al P re supuesto  in s t itu c io n a l ap robado  y  po r fuen tes de financ iam ien to .

20. E xped ir o po rtunam en te  ce rt if ic a d o s  de re tenc ión  de im puestos.
21. Coo rd ina r, in fo rm a r y re m it ir  m ensua lm en te  a la G erenc ia  de P laneam ien to  y 

P resupuesto  el con so lid ado  de los ingresos y  egresos f in an c ie ro s  de acuerdo  a la 
n o rm a t iv id ad  prestípuesta l.

22. C o n c ilia r  con A lm acén  el in ve n ta r io  de B ienes ya sea sem estra l y /o  anua l [tara 
in fo rm a ra  la D irecc ión  N ac iona l de C o n tab ilid ad  Púb lica.

23. E la b o ra r las liq u id a c io ne s  f inanc ie ra s  de obras e jecutadas po r A d m in is tra c ió n  
D irecta  ai F ina liza r el e je rc ic io  p resupuesta l.

24. D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y eficaz los re cu rsos presupuésta les, 
fin an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

25. C u m p lir  con lo s  objetivos' y  m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s  (danés y  p royecto s ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

26. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus fu n d o n e s  y las que le sean as ignadas la G erenc ia  de  A d m in is tra c ió n .

V . Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de ios b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando . \
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VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  l í  de la Gerencia  de 
A d m in is tra c ió n .

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: El pe rsona l as ignado a su cargo.

Vlll. Coordina a Nivel:

Interno:
Con la O fic ina  de Teso rería , Of ic ina  de Recu rsos Hum anos y 
Persona l, O fic ina  de Abas te c im ien to s  y  S e rv ic io s  Genera les 
y O fic in a  de C on tro l P a tr im o n ia l y  o tras de la 
m u n ic ip a lid ad .

Externo: Rea liza  acc iones encom endadas po r el E spec ia lis ta  
A d m in is tra t iv o  de la Gerencia  de A d m in is tra c ió n .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de Contador.
• C apac itac ión  espec ia lizada  en Gestión M u n ic ip a l.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de s is tem as ad m in is tra t ivo s  
de en tidades púb licas.

• M ín im a  de dos años en a d m in is tra c ió n  púb lica .
• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de pe rsona l.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I - Registro SIAF

II. Numero de Cargo en el CAP: 032

III. Naturaleza del Cargo:

E l Té cn ico  A d m in is tra t iv o  i _ Reg istro  SIAF, tiene po r f ina lidad  apoya r en todas Jas 
acc iones de  reg is tro  en s istem a SIAF.

IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r el reg is tro  de as ien tos, docum en tos de ing resos y egresos de fondos, sa ldo  
de  ope ra c iones y b ienes p a tr im o n ia le s  y ia fo rm u lac ión  de las notas de 
Con tab ilid ad .

2. D esa rro lla  la fase de l devengado de l SIAF, con docum entos y exped ien tes 
com p rom e tid o s  y pasa r a T e so re ría  para  la fase de l g irado.

3. M an tene r a c tu a lizado  lo s  reg is tro s  con tab le s  de las ope ra c ion es f in an c ie ra s  en
conco rdanc ia  con lo s  p ro ced im ien to s  estab lec idos y  en coo rd in a c ió n  con las 
lependen c ía s  d e  la Gerenc ia  A dm in is tradóp i.

Wuntc ipaibjaa DLsíptaJ de Uanaaol1
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4. E la b o ra r  y  c o n so lid a r  la in fo rm ac ió n  para  la ob tenc ión  de lo s E stados F in an c ie ro s  y 
presupuésta les, con fo rm e a la n o rm a liv td ad  de l sistem a.

5. R eg is tra r ope rac iones con tab le s y p re p a ra r la in fo rm ac ión  su sten ta to ria  de los 
estados con tab le s f in an c ie ro s  y p resupuésta le s.

6. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se d e riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le  sean as ignadas su ¡efe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende de: El C on tado r II de la O fic ina  de Con tab ilidad .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la O fic ina  de Con tab ilid ad .

Externo: No co o rd in a

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  té cn ico  y /o  b a ch ille r  en ca rre ra s  afines al cargo.
• C apacitac ión  técn ica  espec ia l izada en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral; • M ín im a  de un a b o se n  a d m in is tra c ió n  púb lica .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo  p res ión  y para 
re lac iona rse ,

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I - Afectación 
Presupuestal Contable

II. Numero de Cargo en el CAP: 0 3 3

til. Naturaleza del Cargo:

Técn ico  A d m in is tra t iv o  i -  A fectac ión  Presupuesta) Contab le , t iene  po r fina lidad  apoyar 
en todas las a cc iones re la c ionadas a la afectac ión  presupuesta ! con tab le  de la o fic ina .

IV. Funciones Específicas:

\jíi otadit por:



v „ í  MUNICIPALIDAD DBTRTML DE MARIANO MELGAR

las c o n c ilia c io n e s  banearías de  los depósitos.
2. E m it ir  y a n a liz a r  repo rte s de la cuenta  t r ib u to s  p o r pagar, notas de co n tab ilid ad  

para estab lece r sa ldos y  p rep a ra r los a justes co rre spond ien tes .
2. Ingresar y p ro ce sa r in fo rm ac ión  re fe ren te  a lo s tr ib u to s  p o r  pagar, re ten c ione s y 

aporte s que re a liza  la M u n ic ip a lid a d  a S iJN AT , ESSALUD, y  o tras en tidades afines.
4. Revisar, a n a liz a r  y  da r con fo rm id ad  a los reg is tro s  e fectuados en los lib ro s  

au x ilia re s  de las cuentas y /o  sub  cuentas de im puestos, re tenc iones y  o tro s aportes.
5. Rea liza r, c o n c ilia r  y  v e r if ic a r  las cuen tas bancos con los lib ro s  bancos dando  

con fo rm id ad  a las con c ilia c io n es  banca rias em it id a s  p o r la O fic ina  de Teso re ría .
6. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas su jefe inm ed ia to .

IV. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de ia custod ia  y conse rvac ión  de lo s b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

V. Depende del: C on tado r 11 de la O fic ina  de Con tab ilidad .

VI. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to rid ad .

VII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la O fic ina  de Con tab ilid ad .

Externo: No coord ina .

VIII. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  técn ico  y /o  b a ch ille r  en ca rre ra s  a fines al cargo.
• Capacitac ión  técn ica espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de oficinal.

Experiencia laboral:
* M ín im a  de dos años en a d m in is tra c ió n  púb lica .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I - Control 
Previo

II. Numero de Cargo en el CAP: 034

III. N a tu ra le za  de l Cargo:
J
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reg is tra  en e! S iA F , fase devengado.

IV. Funciones Específicas:

1. A n a liz a r  la docum entac ión  su s ten la to r ia  que am e rite  reg is tro  con tab le .
2. E fec tua r en form a pe rm anen te  y ob lig a to r ia  el con tro l p rev io  de todas las 

ope rac iones f inanc ie ra s  de la m u n ic ip a lid a d  y  de la e jecución  Presupuesta!, 
em it ien do  los reportes.

3. E fec tua r los ajustes, re c la s if ica c io nes y  co n c ilia c io n e s  de las cuentas de los lib ro s  
contab les, m an ten iendo  reg istro s an a lít ic o s  de cada caso.

4. R e a liza r a n á lis is  de cuentas y  e s tab lece r sa ldo s y /o  p re p a ra r a justes y 
con c ilia c io n e s  hancarias.

5. M an tene r a c tu a lizado  lo s  lib ro s  con tab le s p r in c ip a le s  y au x ilia re s  contab les, 
cu s to d iando  la do cum en tac ión  fuente.

7. V e r if ic a r  los cuad ro s com p a ra t ivo s  de cotizac iones' y dem ás re ten c ione s re a liza d as  
p o r la O fic ina  de A baste c im ien to s  y  Se rv ic io s  G enera les para  la  d q u is ic io n  de los 
b iene s y se rv ic io s  de la M u n ic ip a lid ad .

6. A p o y a r  en la  e labo rac ión  de  loss E stados F in an c ie ro s  y  anexos.
7. C la s if ica r  do cum en to s con tab le s p o r as ignaciones p resupuésta le s  y /o  reg is tra r  las 

cuentas pa tr im on ia le s.
8. P rep a ra r y  c la s if ic a r  anexos de Ba lances y cuad ro s co m p a ra t iv o s  de ope rac ion es 

contab les.
9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ades  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e ¡a re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: C on tado r 11 de la  O fic ina  de Con tab ilid ad .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l d é la  O fic ina  de Con tab ilidad .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica;
T ítu lo  p ro fe s io na l y /o  B a ch ille r  en Con tab ilid ad . 
C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área. 
M ane jo  de paquete s in fo rm á tico s  de o fic ina .

iyncia laboral: » M ínnpá 'c le  un afit^pn adm in is tra c ió n  púb lica.

IM k fliH  U lj

f¡Uil ÜU tíkíl—k. i

Ivwafl Castro j
.\proh.nli) por:
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Habilidades y • H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para
conducta: re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

05.2.2. OFICINA DE TESORERÍA:

La O fic ina  tle T e so re r ía  es un Ó rgano de A poyo  de te rce r n ive l u rgau izaduna l, cuyo 
ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  co n du c ir  los p rocesos té cn icos para la 
e jecución  fin an c ie ra  de los ing resos y egresos p o r toda fuen te de fin an c iam ien to  de 
acuerdo  con los p r in c ip io s  y p ro ced im ien to s  d ispuestos, g a ran tizan do  la lega lidad y 
obse rvanc ia  de) m arco  n o rm a tivo  co rre spo n d ien te  al sistem a de teso rería .

I. Denominación de) Cargo: Tesorero II

II. Numero de Cargo en el CAP: 035

III. Naturaleza del Cargo:

El Te so re ro  II, t iene  po r fin a lid ad  la de p rogram ar, o rgan iza r, d ir ig ir , e je cu ta r y con tro la r 
las acc iones p rop ia s  de l s is tem a de te so re r ía  en el S iA F  fase de l G irado.

IV. Funciones Específicas:

1. D ir ig ir , ejecutar, su pe rv isa r y e va lu a r la a p lica c ió n  de las N orm as Genera les del 
S istem a de T e so re ría  G ube rnam enta l, s iendo  responsab le  de su cu m p lim ie n to  y 
co rrec ta  ap licac ión .

2. C au te la r la  adecuada captación , cu stod ia  y depós ito  de los ingresos, en fo rm a 
inm ed ia ta  e intacta, así com o los t ítu lo s  y  va lo re s  recepc ionados en la O ficina.

3. P rog ram ar, e jecutar, su pe rv isa r y eva lu a r el p roceso  de reg is tro  de  la s ope rac iones 
de tesorería , así com o el con tro l de las cuentas bancarias, e fectuando  e! pago y /o  
am o rtiza c ió n  e in te reses de los com p rom iso s  f in an c ie ro s  de la In stitu c ión , s iendo  
re sponsab le  de su cu m p lim ie n to  y  co rrec ta  api* cación.

4. F o rm u la r  los partes d ia r io s  de fondos e in fo rm a r a la Gerencia  de A d m in is tra c ió n  
sob re  el m ov im ien to  de fondos en efectivo, cheques, tran s fe ren c ia s  y  otros, así 
com o e fec tua r las con c ilia c io n es  bancarias.

5. A p lic a r  las D irec tiva s T écn ica s de Con tro l Interno de T e so re ría  para el Secto r 
Púb lico .

6. C o n tro la r  las transfe renc ias de recu rso s p ú b lico s  efectuadas po r el Teso ro  P úb lico  
de acuerdo  a las leyes anua les de presupuesto , y  la co rre spo nd ien te  ap licac ión , 
según sus fines.

7. Recepcionar, deposita r, v e r if ic a r  y  cau te la r lo s  ing resos de fondos de la 
M u n ic ip a lid a d , de acuerdo  a la  D irecc ión_N ac iona l de l T e so ro  P ú b lic o  y  dem ás 
norm as com p lem enta ria s.

R. F o rm u la r la p rog ram ac ión  y /o  f lu ff í de caja, t î con co rdanc ia  con la cap tac ión  de 
ingresos y  el ca le nda r io  de co n ip ro m iso s  de gaqtos.

~ Mî ipalíd&Kustnlai ttó Uanaiul

l'U bó ra i^  por Apnihiulo

"Éco. ÍWffiTEstañó Castro Caeervs
I» Wí:KJUgw«'*n
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9. S u s c r ib ir  los cheques, com p roban te s  de pago con jun tam en te  con la Gerenc ia  de 
Ad m in is tra c ión .

10. C u s to d ia r  y  m an tener el a rch iv o  o r ig in a l de  com p roban te s  de pago, que com p rende  
toda docum en tac ión  su s ten ta to r ia  de l gas tu en o r ig in a l com o son: Facturas, Bo le tas 
de Venta, Guias de Rem is ión , P la n illa s  de rem une ra c io nes de Em p leados y  Obreros, 
Pension istas, Eventua les, CAS, etc.

11. C o o rd in a r e im p lem en ta r las m ed idas de segu ridad  para el tra s lado  y  cu stod ia  de 
los R e cu rso s F in an c ie ro s  de la  M u n ic ip a lid ad .

12. C o o rd in a r con sus subo rd in ados , la cance lac ión  de los s e rv id o s  co n tra íd o s  po r la 
M u n ic ip a lid ad , así com o cu s to d ia r  la do cum en tac ión  su sten ta to r ia  
co rre spond ien te .

13. C o o rd in a r y superv isa]' las a c tiv id ades de co n tro l de ingresos.
14. E jecu ta r el con tro l de ¡os ing resos con tab le s  de Caja Bancos.
15. C au te la r las ga ran tía s a favo r de la m u n ic ip a lid a d  reg idas de acue rdo  a ley.
16. C o o rd in a r y  c o n tro la r  la e jecución  de reg istro s de fianzas, pó liza , ga ran tía s y o tro s  

va lo re s  o fondos en custod ia .
17. C o o rd in a r y  e jecu ta r el repo rte  d ia r io  de los ing resos m u n ic ip a le s  y depós ito s en 

cuentas bancarias.
18. R ea liza r A rqueos so rp re s iv o s  de Fondo  F ijo  R enovab le  y  a las cajas Recaudadoras 

en co o rd in a c ió n  con el Contador.
19. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz lo s  recu rsos presupuésta les, 

f in an c ie ro s  y  m a te r ia le s  as ignados para  su u tiliza c ión .
20. C u m p lir  con  lo s  ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en e l ám b ito  de su com petencia , 

con ten idas en lo s p lanes y p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .
21. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de i cu m p lim ien to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r ¡a Gerenc ia  de A d m in is tra c ió n .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  II de la G erenc ia  de 
A d m in is tra c ió n .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con todos los se rv id o re s  de la m u n ic ip a lid a d  en asuntos 
re la c io nado s al s is tem a de teso rería .

Externo:
Rea liza  acc iones encom endadas p o r E spec ia lis ta  
A d m in is tra t iv o  11 de la Gerenc ia  de A dm in is tra c ió n .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  Contador, 
A d m in is tra d o r , E conom ista  y /o  ca rre ra s  afines. 
C apac itac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
M ane jo  de pague Les in fo rm á tico s  de o fic ina ._____________

Experiencia laboral: M ín im a  de dos años en a d m in is tra c ió n  púb lica . 
E xp m 'en jja 'g fr& q n d u cd ó r i de  personal.

Murücip; Aprobado por.

F,co~Mctfíú Viviana Caxtiy Cácavs
- .-ftN'l» Plftfttt, Pío y ftnofy tVsKtón
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• E xpe rien c ia  en condu cc ión  de s is tem as a d m in is tra t iv o s  
de en tidades púb licas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo  p res ión  y  para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta y p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Cajero I

II. Numero de Cargo en el CAP: 036

III. Naturaleza del Cargo:

El Cajero  I, tiene p o r fin a lid ad  e jecu ta r las acc iones de recaudac ión  y  con tro l de las 
a c tiv id ades de caja.___________________________________ ____________________________________

IV. Funciones Específicas:

1. A p o ya r en e jecu ta r y c o n tro la r  la s  acc iones p ro p ia s  del S istem a de  Teso re ría , en lo  
con ce rn ien te  al manejo, cu stod ia  y  v e r if ica c ió n  de caja.

2. E jecu ta r el ba lance  d ia r io  de caja y  lle v a r  sus reg ist ros.
3. F o rm u la r y p ro p o n e r un ap rop iado  s istem a de co n tro l y cau te la  de recaudac ión  y 

depó s ito  de los ingresos.
4. E fec tua r el reg is tro  po r cap tac ión  de tr ibu to s  y o tra s  fuen tes de ing resos de la  

M u n ic ip a lid ad , y re a liza r  el d epó s ito  opo rtu no  en las cuen tas que  la  M u n ic ip a lid a d  
m an tiene  en los Bancos au to rizados

5. R ea liza r el pago de sa la r io s, pensiones, se rv ic io s , v a lo r iza c io n e s  y  otros.
6. E la b o ra r  el re c ib o  de ing resos de la  recaudac ión  d ia r ia  en fo rm a c rono lóg ica  

su sten tado  con los rec ibos de caja.
7. E jecu ta r las recaudac iones de l pago de los tr ibu to s , co n tr ib u c io n e s  y tasas 

m u n ic ip a le s  y c o n tro la r  el em poce d ia r io  de ios m ism os a teso rería .
8. F o rm u la r  el parte  d ia r io  de cob ran za  efectuada y b r in d a r  la in fo rm ac ión  al 

T e so re ro  de la  recaudación .
9. E labora:' resúm enes m ensua les de recaudac ión  y  cobranza .
10. M an tene r al d ía  el a rch iv o  de los cargos abonos y  d e vo lu c ió n  efectuados.
11. R e a liza r  el pago de co m p ro m iso s  co n tra íd o s  po r la  m un ic ip a lid ad .
12. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ade s  que se de riven  de l c u m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que  le  sean as ignadas p o r el T e so re ro  II.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cual se 
en cuen tra  labo rando .



Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

No e je rce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de  la O fic ina  de T eso re ría .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  técn ico  en ca rre ra s  a fines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• C apac itac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en adm in is tra c ió n  púb lica.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re iac i onarse.

* Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I -  Girada SIAF

II, Numero de Cargo en el CAP: 037-038

III. Naturaleza del Cargo:

T é cn ico  A d m in is tra t iv o  I -  G irado  SIAF, tiene p o r f in a lid a d  apoya r en las acc iones del 
g irado  en el SIAF.

IV. Funciones Específicas: 1

1. E fec tua r el reg is tro  en el SIAF de tas etapas de l g ira do  de los com p roban tes  de pago 
en las fechas de em is ió n  de l cheque  y /o  carta  o rden.

2. R eg is tra r en el S1AF-GI. las fases de l d e te rm in ad o  y recaudado  de  los ing resos que 
rec ib e  y /o  recauda la M u n ic ip a lid a d  bajo cu a lq u ie r  m oda lidad  (im puestos. Lasas, 
co n tr ibu c io nes , transfe renc ias y /o  donaciones).

3. C o n c ilia r  con el T e so ro  P ub lico  la  fase de Pagado de las Cuentas Banca ria s que  
o r ig in an  esta fase de gasto.

4. F o rm u la r  o ex tende r los com p roban te s  de pago y cheques, para  hace r e fectivo  los
. pagos.
5. C o o rd in a r  y  e jecu ta r el repo rte  d ia r io  de ios ing resos m u n ic ip a le s  y depós ito s en 

cuentas bancarias.
6. D e te rm in a r lo s  pagos a las A FP  y SIINAT (ESSAL.UD e Im puestos).
7. R ev isa r y cance la r los A p o rte s  P ro v is io n a le s  - AFP .
8. R ev isa r y  c o n tro la r  las re ten c ione s p o r p la n illa  a lo s  s e rv id o re s  m un ic ipa les.
9. R ev isa r los com p roban te s de pago y e lg a s ts^ o  m e n te  para  la e labo ra c ió n  flu jo  de 

caja m ensual.
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y res ue se d e r iv e n  de i cu m p lim ien to  de

/  .....
,\ji5 o ltjdo por:



sus func iones y  las que  le sean asignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Teso re ro  11

VM. Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce  au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la O fic ina  de  T e so re ría , C on tab ilid ad  y 
A bas te c im ien to s .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  técn ico  en ca rre ra s  a fines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• C apacitac ión  técn ica  espec ia lizada  en ei área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año  en a d m in is tra c ió n  púb lica .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo - Conciliaciones 
Bancarias

II. Numero de Cargo en el CAP: 039

III. Naturaleza del Cargo:

T écn ico  A d m in is tra t iv o  -  C on c ilia c io n es  Bancarías, t iene  p o r fin a lid ad  re a liz a r  y 
m an tener al d ía las con c ilia c io n es  banca rias de las d is t in ta s  cuentas banca rías de la 
m un i ci pal idad.

IV. Funciones Específicas:

1.

2.

L leva r ios reg is tro s  de las cuen tas b^ m ^ fía sy 'e fe c tu a r (as ope ra c ion es de teso rería , 
in fo rm a r  al T e so re ro  11 sob re  el m o v im ie n to  de] fon dos en e fectivo  y  en bancos. 

^Ppeparar las co n c ilia c io n e s  ban ca ria s  de las cupritas co rr ien tes, e in fo rm a r sob re  la
MunicipalidiHJ'üistrital de Mariano i

.\prübad<J por;



d isp o n ib ilid a d  de fondos en Caja y  Bancos.
3. A n a liz a r  y  c o n c ilia r  las cuentas bancarias de m o v im ie n to s  de fondos y  de  cuentas 

de la M u n ic ip a lid ad .
4. R ecepc iona r los e x tra cto s  bancarios.
5. A rch iv a r  la docum entac ión  su sten ta to r ia  de las co n c ilia c io n e s  m ensua les 

rea lizadas.
6. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las q ue  le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Orado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son asignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: T e so re ro  11

VIL Ejerce Autoridad  
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

No e je rce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la O fic ina

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  técn ico  en ca rre ras a fines at cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en a dm in is tra c ió n  púb lica.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re la c iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta y p roactiva .

05.2.3. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL:

La O fic ina  de Recu rsos H um anos y  Persona l es un Ó rgano de Apoyo  de te rce r n ive l, 
cuyo  ám b ito  de com petenc ia  fun c iona l com p rende  o rgan iza r, conduc ir, e je cu ta r y 
eva lu a r las a c tiv id ades de a d m in is tra c ió n  de persona l, re la c iones labo ra les , 
capac itac ión  y de sa rro llo , b ien e s ta r soc ia l y^adUpinistración sa la r ia l de los recu rsos 
hum anos.

.\prohatlo por:
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Denominación del Cargo: Especialista en Personal 1

II. Numero de Cargo en el CAP:

111. Naturaleza del Cargo:

040

E!1 E spec ia lis ta  en Persona l !, t ien e  po r f in a lid ad  p rogram ar, o rgan iza r, d ir ig ir ,  coo rd ina r, 
e jecu tar, c o n tro la r  y  e va lu a r el d e sa rro llo  de! S istem a de Persona l de acue rdo  a los 
lin e an iie n to s  y p o lít ica s  de pe rsona l de la  m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1

2.

3.

4.

6.

Program ar, o rgan iza r, d ir ig ir ,  con tro la r' y  eva lu a r las a c tiv id ade s  r e lac ionadas con 
la A d m in is tra c ió n  de recu rso s hum anos, de co n fo rm id ad  con la p o lít ica  
in s t itu c io n a l y d isp o s it iv o s  lega les v igentes.
Fo rm u la r V p ro p o n e r a la Gerenc ia  de A d m in is tra c ió n  el p royecto  de C uad ro  para 
A s ignac ión  de Persona l [CAP) y e l p royecto  de P resupuesto  A n a lít ic o  de Persona l 
(PAP), a efecto de se r coo rd in ad o  con la Gerencia  de P laneam ien to  y Presar puesto. 
C o o rd in a r la ap lica c ión  de las san c iones a d m in is tra t iv a s  eri tem as de su 
com petencia , en cu m p lim ie n to  a lo  es tab lec ido  en el D ecreto  Leg is la tivo  N - 27 6  y 
dem ás no rm as pe rtinen te .
Eva lua r y p rocesa r la do cum en tac ión  re fe ren te  para destaques, designac iones, 
ro tac iones y o tro s  bene fic io s  al tra b a jado r m un ic ipa l.
C oo rd in a r, rm p lem enta r y  c o n tro la r  la co rrec ta  ap lica c ió n  de las N o rm as y 
p ro ced im ien to s  v igen tes sobr e el S istem a de Pe rsona l en la M u n ic ip a lid ad . 
P a r t ic ip a r  en el p ro ced im ien to  de las negoc iac iones cu ie c liv a s  con las 
o rgan iza c ione s s in d ica le s  y  a d m in is tra r  las re la c io nes labo ra le s en la 
M u n ic ip a lid ad .
P ro po ne r linean iien tos, estra teg ias y a lte rn a t iva s  para la p rev is ión  y so lu c ió n  de 
con flic to s  labora les.
Fo rm u la r y e jecu ta r en co o rd in a c ió n  con las dem ás un idades orgán icas, ei P lan  de 
D e sa rro llo  de Capacidades H um anas de la M u n ic ip a lid ad .
Asesorar a las diferentes dependencias en los aspectos relacionados con la 
administración y desarrollo del personal.

1Ü. E la b o ra r y  fo rm u la r  el ro l de vacac iones de los se rv id o re s  de la Entidad .
11. E fec tua r lo s  p rocesos de aná lis is , d e sc r ip c ió n  y eva lu ac ión  de puestos, que 

pe rm itan  p ro po n e r a lte rn a t iva s  de a c tu a liza c ió n  en los procesos de se lección, 
d e sa rro llo  de pe rsona l, eva lu ac ión  de desem peño y a dm in is tra c ió n  sa la ria l.

12. S u p e rv isa r  e in sp e cc io n a r pe rió d ica  y so rp re s iv am en te  al pe rsona l de la 
M u n ic ip a lid ad , exp ed ir  Ce rtif icados de T raba jo , constanc ia s y ca rne t de trabajo.

I8. P rogram ar, d ir ig ir ,  ejecutar, co n tro la r  y e va lu a r los p ro ced im ien to s  de 
rec lu tam ien to , ca lif ica c ión , eva luac ión , p rom oc ión , ascenso, reasignac ión  y ro tac ión  
de l pe rsona l de acuerdo  a las no rm as lega les v igen tes y p o lít ica s  e s tab lec idas  sea 
cua l fuera el rég im en labo ra l que coi responda.

14. F o rm u la r acc iones con el fin  de  v e r if ic a r  la ve rac idad  de los docum en tos 
p resen tados p o r el persona!.

15. P rocesar, co n tro la r  y  d e te rm in a r epráTrnite ad 
ic io s y  para  el c u rn p lim ie n tffa e  deberes i

8 .

9.

in ís tra t iv o  para el o to rgam ien to  de 
I pe rsona l.
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16. A d m in is t ra r  y e je cu ta r lo s  p rocesos de rem une ra c iones y  e s t ím u lo s  d ispues to s  p o r  
ley.

17. A te n d e r los exped ien tes re la c io nado s con lo s  de rechos y  bene fic io s  que la 
leg is la c ión  o to rga  a los traba jado res y pens ion ista s de la  M u n ic ip a lid a d .

18. Fo rm u la r, e je cu ta r y  co n tro la r  el Plan Anua l de Capacitac ión  de l Persona l de la 
M u n ic ip a lid ad .

19. D ir ig ir  y e je cu ta re ! p roceso  de eva luac ión  del desem peño labo ra l de los se rv id o re s  
pe rm anen tes y  con tra tados de la M u n ic ip a lid ad .

20. E va lu a r las p ropuesta s de ro tac ión , p rom oc ión , con tra tac ión  y  cese de! persona l, en 
fu n d ó n  de l pe rfil de l cargo y  com peten c ias de l Lrabajador, de  a cue rdo  a las no rm as 
y p ro ced im ien to s  e stab lec idos.

21. O rgan iza r y  e je cu ta r pe rió d icam en te  eva luac iones de desem peño labora!, que 
pe rm itan  a la adm in is tra c ió n , la e jecución  de m ed idas co rre c t iv a s  o de es tim u lo .

22. E fec tua r las coo rd in a c io ne s  pa ra  el cá lcu lo , con tro l y pago de ios tr ib u to s  y /o  
re tenc iones que  se efectúan po r d ive rso s  conceptos, im puestos (S ilN A T ), apo rte s 
(AEP  o F .SSA l.lin ) y  re tenc iones ju d ic ia le s  o legales.

23. E m it ir  san c iones de am onestac iones ve rba les o e scr ita s a se rv id o re s  a su cargo, p o r 
acc ión  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus fun c iones y  com peten c ias y 
m ed ian te  m em orándum  san c io n a r con su spen s ión  s in  goce de  rem unerac ión  hasta 
p o r  Lre inta (30] días, d isp one  la ap lica c ión  de la n n rm a t iv id ad  v igen te  cuanto  al 
rég im en labo ra l y  d is c ip lin a r io  de los se rv id o re s  bajo la m oda lid ad  de con tra tac ión  
p o r a d m in is tra c ió n  de se rv ic io s  (CAS) y decre to  Leg. 728 y  sus no rm as 
com p lem en ta ria s.

24. D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz lo s  re cu rso s p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

25. C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de  su com petencia , 
con ten id a s eri los p lanes y  p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

26. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l c u m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que  le  sean as ignadas po r la  Gerenc ia  de A d m in is tra c ió n .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la Gerenc ia  de 
A dm in is tra c ió n .

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

El pe rsona l asignado a su cargo y  todos io s se rv id o re s  de la 
m u n ic ip a lid ad  en cu m p lim ie n to  de acc iones de co n tro l de 
pe rsona l._________________________________________________ _

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con todos los se rv id o re s  de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: Rea liza  acc iones encom endadas p o r la Gerenc ia  de 
A d m in is tra c ió n .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
T itu lo  p ro fe s io na l un iv e rs ita r io .

_  __ C a p i t ac ión  p ro fes iona l e spec ia lizada  en el área.
Man:cí:3¡.oaaüis¡i'iUiiuaMaáanoV '"  ~

"¿ h por
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• Manejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

• M ín im a  de tres años en labo re s  re la c io nado s con el 
área,

• E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de persona l.
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de s is tem as adm in istra tivos- 

de en tidades púb licas.
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

I. Denominación del Cargo: Asistente Social I

H. Numero de Cargo en el CAP: 041

III. Naturaleza del Cargo:

La A s is ten te  Socia l 1, t iene  po r f in a lid ad  la conducc ión  de a c tiv id ades de b ienesta r soc ia l 
en bene fic io  de los se rv ido re s  de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. P rogram ar, o rgan iza r, d ir ig ir  y  co n tro la r  las a c tiv id ades cu ltu ra les, depo rtivas , 
recreativas, a tenc ión  m édica y  de b ienesta r soc ia l para los traba jadores de ia 
M u n ic ip a lid ad .

2. E la b o ra r  in fo rm es de con fo rm id ad  de pago de gastos po r sepe lio  y  o tro s  bene fic io s 
que les co rre spondan  a los traba jado re s  de la m u n ic ip a lid ad .

3. B r in d a r  o r ien ta c ió n  al trab a jado r y fam ilia  a través de e n tre v is ta s  soc ia les y v is ita s  
d o m ic ilia r ia s .

4. A d m in is t ra r  los p rog ram as de b iene sta r socia l para  el pe rsona l, con un en foque de 
p ro m o c ión  socia l, e d u caL ivoy  p reven tivo .

5. R ea liza r es tud io s sob re  la re a lid ad  so c ioeconóm ica  de los traba jado res em it ien do  
los in fo rm es soc ia les de l caso.

6. C o o rd in a r y  e fec tua r in sc r ip c io n e s  al seguro so c ia l-ESSA LU D  de lo s  se rv id o re s  
m u n ic ip a le s  y fam ilia res.

7. R e a liza r  gestión y  trám ite  para  ad sc rip c io n es  departam enta les, cam b io  de 
do m ic ilio , seguro independ ien te , ESSALU D  vida, a traba jadores.

8. E fec tua r trám ite  de su b s id io s  p o r m ate rn idad , lactanc ia , sepe lio  y otras.
4, R e a liza r  v is ita s  d o m ic ilia r ia s  y /o  h o sp ita la r ia s  al persona l repo rtado  enferm o,
10. F o rm u la r  el P lan  Anua! de Capacitac ión .
11. G estiona r ante las In stitu c iones com peten tes, acc iones de b ene fic io  al traba jador,
12. G estiona r ante ESSALUD  la rea liza c ió n  de P rog ram as P re ven tiv o s  de Salud.
13. C o o rd in a r y lle v a r  a cabo el P rog ram a p reven tivo  - p rom oc ion a l de Salud: 

desp ista je  de h ip e rten s ió n  a rte r ia l;  desp ista je  de d iabe tes M e llita s; desp ista je  de 
Co leste ro l y  T r ig lic é r id o s ; de sp is ta je  cle^-©s|eoporosis; P revenc ión  de l A d u lto  
M ayor; C on tro l de los traba jado res  em rtesgo.

14. Fom enta r la  E du cac ión Sanitaria^cdediante chactas de sa lud , entrega  de fo lle to s de
liStíiüii - - . '

EcpyMítna Viviana Castfn C ia res  
ir4"“  f W & B R X  fwtonaw***»
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in fo rm ac ión , v ideos com o C lim a te r io -M en o p au s ia /  O s le o p o ro s is /  D isftm ción 
sexua l /  Paras i tosis, etc.

15. C o o rd in a r y  d ir ig ir  el P rogram a de A s is ten c ia  Socia l: D onación  de m ed ic inas, 
tra tam ien to  in ic ia l con apoyo de la b o ra to r io s  farm acéuticos.

16. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que ie  sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que ¡e son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la  cua l se 
encuen tra  ¡adorando.

VI. Depende de: E! E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la O fic ina  de 
Recu rsos Hum anos y  Persona l.

VIL Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con todos lo s  se rv id o re s  de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: Con el ESSALUD , y  o tras in s t itu c io n e s  pú b lica s  o p r ivad as  
en bene fic io  de lo s  se rv ido res.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: 

Experiencia laboral:

■ B a ch ille r  en A s is ten c ia  Soc ia l o c a rre ra s  afines.
• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
* M ín im a  de un año en labo res re la c ionadas con el área.
* E xp e r ie n c ia  en m anejo  de p rog ram as a d m in is tra t iv o s  

re la c ionados al área.
Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac i onarse.

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

!. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo 1 - 
Remuneraciones y  Planillas

11. Numero de Cargo en el CAP: 042-043

111. Naturaleza del Cargo:

El Té cn ico  A d m in is tra t iv o  1 - R em une rac iones y 
fo rm u la c ió n  de la p la n illa  ún ica  de rem uneradones-^ n 
v igente. A

P lan illa s , t iene  p o r f in a lid a d  la 
con co rdanc ia  con la no rm a tiv id ad

.\pi oltjtlo por:
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IV. Funciones Específicas:

1, A d m in is tra r, su p e rv isa r  y c o n tro la r  los p rocesos de co n tro l de as is tenc ia  y 
pe rm anenc ia  de los se rv ido re s  m un ic ipa le s.

2. C o n d u c ir  y  c o n tro la r  el p roceso  de e labo ra c ió n  de p lan illa s , que reconoce 
ob lig ac iones de pago al pe rsona l de la M u n ic ip a lid a d  bajo cu a lq u ie r  m oda lidad .

2. E la h o ra r  las liq u id a c io ne s  de vacac iones truncas , com pensac iones p o r t iem po  de 
se rv ic io  y el re g is tro  en su fase de co m p ro m iso  en el S1AF.

4. E la b o ra r  so lic itu de s  de  v iá tico s y re g is t ra r  en la fase de com p rom iso  en el SIAF.
5. F o rm u la r  y  e la b o ra r la s  p la n illa s  de  p ro p in a s  de p ractican tes o apoyo  eventua l.
6. E la b o ra r las P la n illa s  de las d ife ren te s  AFPS.
7. E la b o ra r los repo rte s  de lo s  d ife ren te s  descuen tos au to rizados.
8. E la b o ra r las liq u id a c io n e s  po r leyes Sociales.
9. A rc h iv a r  y  c o n tro la r  las p la n illa s  em it id a s  po r la m u n ic ip a lid ad .
10. E la b o ra r la s  P la n illa s  de Persona l activo, cesan te y obras.
11. E la b o ra r las liq u id a c io nes , bon ificac iones, su b s id io  p o r fa lle c im ien to  y sepe lio , 

vacac iones truncas, CTS.
12. E la b o ra r y  re m it ir  lo s  repo rte s  de  descuen tos al pe rsona l po r concep to  de 

inas is tenc ia s u otros, adem ás de con se rva r toda la in fo rm ac ión  su s ié n ta lo  ría.
12. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco labo ra l p o r  la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I encargado tle la O fic ina  de 
Recu rsos H um anos y  Personal.

VIL Ejerce 
sob re:

Autoridad
No eje rce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T ítu lo  T é cn ico  en ca rre ras a fines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo de  S istem as A d m in is tra t iv o s  de  2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica .
C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina ._____________

Experiencia labora):
• M ín im a  de un año en labo res técn ica  re la c ionadas con el 

área.
E xpe rie ng ia 'tm lab p re s  y  p rog ram as adm in is tra tiva s .

ra jar en equ ipo, bajo p res ión  y  para

tuuio jhh:
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conducta: re lac ionarse .
• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

I. Denominación del Cargo:
L---------  ---------------------------

H. Numero de Cargo en el CAP:

Técnico Administrativo i -  Personal y 
Registro

044

MI. Naturaleza del Cargo:

T é cn ico  A d m in is tra t iv o  1 -  Pe rsona l y Reg istro , tiene po r f ina lidad  c o o rd in a r  y 
su pe rv isa r las a c tiv id ades re la c ionadas con el reg is tro  y  con tro l de asistencia .

IV. Funciones Específicas:

1. M an tene r ac tu a lizado  ei legajo del persona l que labo ra  en la M u n ic ip a lid a d  y 
e la b o ra r el escalafón.

2. O rgan iza r, c o o rd in a r  y  su p e rv is a r  el reg is tro  co m p u te r izado  y  legajos pe rsona le s 
de l Persona l ac tivo  y  cesante, m an ten ién do lo  actua lizados.

3. P rep a ra r exped ien tes so b re  so lic itu d e s  de cesan tía  y /o  ju b ila c ió n  de i pe rsona l.
4. S up e rv isa r as is tenc ia  y pe rm anenc ia  de  los se rv id o re s  m u n ic ip a le s  en el Pa lac io  

M u n ic ip a l así com o áreas externas, en los d ife ren te s  ho ra rio s.
5. V e r if ic a r  tarjetas de con tro l de a s is tenc ia  de l Persona l O b re ro  y Em p leado  hora de 

entrada.
6. E la b o ra r el p a r le  de a s is tenc ia  de lo s  se rv id o re s  m u n ic ip a le s  bajo cu a lq u ie r  

m oda lidad .
7. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

V ilí . Coordina a Nivel:

E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 enca rgado  de la O fic ina  de 
Recursos H um anos y Pe rsona l.

No e je rce  au to ridad .

Aprobado por.
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IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  Té cn ico  en ca rre ra s  a fines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
• M ín im a  de un año en labo res técn ica  re la c io n adas  con el 

área.
• E xp e r ie n c ia  en labo res y p rog ram as adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

05.2.4. OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES:

La O fic ina  de A b as te c im ien to s  y Se rv ic io s  G enera les es un Ó rgano de Apoyo  de 
te rce r n ive l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l com p ren de  p lan if ica r, o rgan iza r, 
c o n tro la r  el p roceso  de abas te c im ien to s con la adq u is ic ió n  o con tra ta c ió n  
opo rtu nam en te  de los b ienes y  se rv ic io s  adecuados en ca lidad  y costo, necesa rios 
para  el d e sa rro llo  de las a c tiv id ade s  de los órganos de la  M u n ic ip a lid ad , a través de 
los p rocesos de a dq u is ic ió n , a lm acenaje, d is t r ib u c ió n  y  con tro l, que se efectúan de 
acuerdo  a la no rm ad  viciad vigente; así m ism o de b r in d a r  los se rv ic io s  de 
m an ten im ien to  y  conse rvac ión  de  lo s  b ienes m ueb les e inm ueb le s  y m aqu ina ria  
m ecán ica de  p rop ied ad  de la M u n ic ip a lid ad .

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 0 4 5

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is t ra t iv o  1, tiene po r fin a lid ad  program ar, d ir ig ir , e jecutar, 
co o rd in a r y co n tro la r  las a c tiv id ades  de l s is tem a de abastec im ien tos, a lm acén y  se rv ic io s  
generales.

IV. Funciones Específicas:

1. P rogram ar, d ir ig ir , e jecutar, c o n tro la r  y eva lu a r el s is tem a de abas te c im ien to  
[con tra tac iones y  adq u is ic io n e s  de b ienes y se rv ic io s), con fo rm e a las no rm as 
p resupuésta le s, técn icas, de con tro l, de  a dq u is ic io n es  y  o tra s  no rm as pe rtinen tes. 
P rogram ar, c o n tro la r  y  m an tene r actujiU^ada la in fo rm ac ió n  re fe ren te  a los 
se rv ic io s  de agua, energ ía  e léc tr ica ; te le fon ía  fija, te le fon ía  ce lu la r  y  ra d io
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3. S u s c r ib ir  las ó rdenes de com p ra  y se rv ic io  que  fo rm a licen  la ad q u is ic ió n  y 
con tra tac ión  de b ienes y  se rv id o s , así com o su p e rv isa r  el co m p ro m iso  
p re supu esta rio  co rre spo nd ien te  eu fo rm a sim u ltánea , de acue rdo  a las no rm as de 
e jecución  de l gasto pub lico .

4. A c re d ita r  ante el OSCE a los responsab les de re m it ir  la in fo rm ac ión  a través del 
s is tem a de in fo rm ac ión  e le c trón ica  SEACE, ei PAAC, convoca to ria s, bases, etc.

5. E jecu ta r los p rocesos de Se lecc ión  de A d q u is ic io n e s  co rre spond ien te s  a 
ad jud icac iones de M eno r Cuantía , e in te g ra r ios Com ité s de A d q u is ic io n e s  en 
con co rdanc ia  con la Ley  de Con tra tac iones del Estado.

6. Fo rm u la r, e je cu ta r y c o n tro la r  e l P lan A nua l de A d q u is ic io n e s  y  Con tra ta c ione s de 
lo s  b ienes y  se rv ic ios ' de la  M u n ic ip a lid ad .

7. O rgan iza r, aseso ra r y  c o n tro la r  los p rocesos de se lecc ión  de los ó rganos de la 
M u n ic ip a lid ad , con fo rm e  a la p rog ram ac ión  e s tab lec ida  en el P lan  A nua l de 
A dq u is ic io n es .

8. D isp o ne r la e labo rac ión  de los e s tud io s  de po s ib ilid ad  (pie o frece el m ercado, 
rea lizand o  las coo rd in a c io n es  con la s dependenc ias u suarias p rev ias a la 
e labo rac ión  del resum en de d ich o  estud io , re q u ir ie n d o  adem ás su ap robac ión  al 
fu n c io n a r io  con facu ltades para ello.

9. E jecu ta r los p ro ced im ien to s  re fe ren tes a re cu rso s de ape lac ión  con tra  actos y 
buena p ro  de procesos de se lecc ión .

10. Suge r ir  y so lic ita r  a la Gerencia  de A d m in is tra c ió n  la re so lu c ió n  de los con tra tos de 
las pe rsonas na tu ra le s  y /o  ju r íd ic a s  que in cum p lan  con  sus ob lig ac iones 
con trac tu a le s  y con e llo  p e rju d ique  a la gestión  m un ic ipa l.

11. E fec tua r el con tro l p rev io , s im u ltaneo  -  pe rm anen te  y  p o s te r io r  de tas 
adqu is ic io nes y con tra tac iones de b ienes y  se rv ic io s  que rea lice  la M u n ic ip a lid a d  
cu m p lie n d o  con las normas' v igentes.

12. C oo rd in a r, p rog ram ar y  re a liz a r  la con tra tac ión  de los se rv ic io s  que requ ie ran  las 
d ife ren tes  dependenc ias m u n ic ip a le s  para el cu m p lim ien to  de sus acc iones y 
metas.

13. In ip lem en ta r, d ir ig ir , su pe rv isa r, co o rd in a r y  c o n tro la r  las acc iones para g a ra n t iza r  
el func ionam ien to , m an ten im ien to  y  con se rvac ión  de las in sta la c iones de las 
ed if ica c iones y loca les de p ro p ied ad  m un ic ipa l.

14. A d m in is t ra r  y c o n tro la r  los b ienes, m aqu ina ria , veh ícu lo s  a su cargo ve r if ica n d o  y 
g a ran tizan do  su co rrec to  uso, estado de conse rvac ión  y  los’ pe rm iso s y 
au to riza c io ne s respectivas.

15. A d m in is tra r  el loca l m un ic ip a l de stin ado  al ta lle r  de  m aestranza.
16. Efectuar el mantenim iento periód ico y reparación de los vehículos y  maquinaria pesada, 

sum in istrar y  contro lar la dotación de combustib le y  la d istribución de las unidades 
vehiculares de ¡a Municipalidad.

17. C o n c ilia r  in ven ta r io  con A lm acén  y la O fic ina  de C o n tab ilid ad  a efecto de p resen ta r 
in fo rm ac ión  a la  D irecc ión  N ac iona l de C o n tab ilid ad  Púb lica .

18. P rogram ar, co n tro la r  y m an tene r a c tua lizada  la in fo rm ac ión  re fe ren te  a los 
se rv ic io s  de agua, energ ía  e léctrica , te le fon ía  fija, te le fon ía  ce lu la r  y rad io  y 
com un icac ión  de la m u n ic ip a lid ad , así com o su p e rv isa r  el uso correcto , la 
o pe ra tiv ic iad  y ca lidad  de los m ism os.

19. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y  e ficaz lo s  re cu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ra s  y  m a te ria le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

20. C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p royec to s  ap robadbs po r la M u n ic ip a lid ad .



21. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean asignadas po r la Gerenc ia  de A dm in is tra c ió n .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de ia cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e ai m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: La G erenc ia  de A d m in is tra c ió n .

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: El pe rsona l as ignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel: 

Interno: Con todas las dependenc ias de la  m u n ic ip a lid ad .

Externo: Con los p roveedores.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de A d m in is tra c ió n , 
Econom ía, C on tab ilid ad  o ca rre ra s  a liñes.

• Capacitac ión  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de program as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia laboral:

• M ín im a  de. dos años en labo re s  re la c ionados con en el 
área.

• E xpe rie n c ia  en labo res adm inistrativas*.
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I - Compras 
Cotizaciones

II. Numero de Cargo en e] CAP: 046

III. Naturaleza del Cargo:

y

Técn ico  A d m in is tra t iv o  I -  Com pras y C o tiM c iones, tiene po r fin a lid ad  apoya r en la 
fo rm u lac ión , e jecución  y con tro l d e^ ac tiv id ades  de con tra tac iones, com pras y 
adq u is ic io n e s  de b ienes y se rv id o s .
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(V. Funciones Específicas:

1.

2.

3.

4.

5.

6 .

R e a liza r  so lic itu de s  de co tizac iones y  cuad ro s com p a ra t ivo s  de co tizac iones con el 
fin  de estab lecer va lo res re fe ren  d a le s  para la re a liza c ió n  de p rocesos de se lecc ión  
de  b ienes y  se rv ic io s .
C onoce r y  e jecu ta r las ad q u is ic io n e s  en con co rdanc ia  con la bey de adq u is ic io n e s  
de l estado  y estar a! tan to  de  la s m od if ica c iones y  lo s  im puestos.
C o n tro la r  la  p rog ram ac ión  de l com b u s t ib le  a los veh ícu lo s , m aq u in a ria s  y  equ ipos 
de la m u n ic ip a lid ad .
S o lic ita r  o po rtunam en te  de la s d iFerentes un idades o rgán icas sus neces idades y 
espec if ica c ione s Lécnicas para la ad q u is ic ió n  de b ienes y  se rv ic io s.
Inv ita r a p roveedores para  que rem itan  sus p ropuestas para  procesos de 
A d ju d ica c ió n  D irec ta  y A d ju d icac ió n  de m eno r cuantía .
A c tu a liz a r  pe rm anen te  la Base de Datos de Proveedores.
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  e sc r ito r io  
que le so »  asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la  O fic ina  de 
A bas te c im ien to s  y  Se rv ic io s Generales.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce  au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las d is t in ta s  dependenc ias de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: Con lo s  p roveedores .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  T é cn ico  en ca rre ra s a tines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en con tra tac iones 
con el estado las deb idam en te  aprobadas.

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
* M ín im a  de un año en labo res técn ica  re la c ionadas con el 

área.
• E xp e r ie n c ia  en labo res y  p rog ram as adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac ionarse^ -—

• C o n d u tja 'íe sp o u sab le , honesta  y proactiva .

iy*
Eco. M a fh fM m 'W itw  Cácervs

«<*• ó*sa*rtt. Pxn)
,\prohudo por;
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I. Denominación del Cargo:
Técnico Administrativo 1 - Formuladnr 
de Expedientes de Contratación y 
Contratos

II. Numero de Cargo en el CAP: 047

111. Naturaleza del Cargo:

T écn ico  A d m in is tra t iv o  ! - F o rm u la d u r  de Exped ien tes de C on tra tac ión  y Contratos, 
tiene p o r  f in a lid a d  apoya r en la e je cuc ión  y  co n tro l de  las a c tiv id ade s  de fo rm u la c ió n  de 
exped ien tes de con tra tac ión  y con tra tos.

IV. Funciones Específicas:

1. E la b o ra r  lo s  p royecto s de con tra to s  que  fo rm a licen  la a dq u is ic ió n  y /o  con tra ta c ió n  
de b ienes, se rv ic io s  u ob ras generados p o r los p rocesos de se lecc ión , con fo rm e  a la 
Ley de Con tra tac iones del Estado  y  su reg lam ento .

2. E stah le ce r e¡ tipo  y can tid ad  de b ienes y /o  se rv ic io s  que  se pueden a d q u ir ir  de 
acue rdo  a la  d isp o n ib ilid a d  p resupuesta ! de la  M u n ic ip a lid ad .

3. C oo rd in a  con los* d ife ren te s  com ité s  especia les, a u to rizado s  a lle v a r  acaho las 
con tra tac iones.

4. P la n if ic a r  y  e la bo ra r los exped ien tes de con tra tac ión , s ie nd o  re sponsab le  de la 
d e te rm inac ión  de los va lo res re feren cía les, en base a las co tiza c io ne s y o tra s  
fuen tes e s tab lec idas p o r ley.

5. M an tene r a c tu a lizado  el reg is tro  au tom atizado  de con tra ta c io nes de bienes, 
e fectuando  las pó liza s  de en trada  de b ienes y a fectándo las a las pa rtidas 
p resupuésta le s específicas.

6. E la h o ra r  y e m it ir  con tra tos po r p rocesos co n c lu id o s  para  e m it ir  Ó rdenes de 
Com pra  o Serv ic io s.

7. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y  las que le  sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V, Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y a sú m e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cua l se
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado  de ta O fic ina  de 
A b as te c im ien to s  y  S e rv ic io s  Generales.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

interno: Con el p e rs o n a jj ie  la  O fic ina .

Externo: No cop rd ín a . 'j

Municipí tai da i

ivnvtfn tv f iT in * i*t***ti*a a
EM^and<-tfvwba>€a$tm Cáceres
enfrente dn y/ftaGtanwtedcriún

J’áeiDu 'J| <jk JUl I

.\probudo por:
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IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  Técn ico  en ca rre ra s  a fines al cargo o Expe rien c ia  
en m anejo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 anos en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica,

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en con tra tac iones 
con e l estado.

• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
• M ín im a  de un año  en labo res técn ica  re la c ionadas con el 

área.
• E xpe rie n c ia  en labo res y p rog ram as adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I -  Form uiador 
de bases y  Registros SEACE

II. Numero de Cargo en el CAP: 048-049

III. Naturaleza del Cargo:

T écn ico  A d m in is tra t iv o  I -  F o rm u ia d o r de bases y  R eg istro s SEACE, t iene  po r f ina lidad  
apoya r en la e jecución  y con tro l de la s a c tiv id ades de fo rm u lac ión  de bases y reg is tro s  
SEACE.

IV. Funciones Específicas:

1. F o rm u la r  las bases de los p rocesos de m eno r cuan tía  en coo rd in a c ió n  con el 
E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 jefe de la  O fic ina  según lo s  requ e rim ien to s  t a co rde  a 
la n o im a t iv id a d  vigente.

2. Ingresar los p rocesos de adq u is ic io n e s  a través de la W eb de l SEACE, con fo rm e  a 
las d isp o s ic io n e s  lega les v igentes.

3. L leva r el reg is tro  de los p rocesos de se lecc ión  y el a rch iv am ien to  de los con tra tos 
ce leb rados para la adq u is ic ió n  de b ienes, se rv ic io s  y  obras, de acue rdo  a los 
d isp o s it iv o s  lega les v igentes.

4. C o o rd in a r con la O fic ina  de Te cno log ía s  de In fo rm ac ión  y  Com un icac ión  la 
pub lica c ión  de p rocesos de se lecc ión , con fo rm e  con la Ley de tran spa ren c ia  y 
Acceso a la In fo rm ac ión  Púb lica.

5. P la n if ic a r  y  e labo ra r las bases, los té rm in o s  de re fe renc ia  y t ra m ita r  ante el 
su p e r io r  je rá rqu ico  la ap robac ión  de las bases de pa ra  los p rocesos de 
a dq u is ic io n e s  o se rv ic io s, a co rde  a la n o rm a t iv id ad  vigente.

6. P resta r la  aseso ría  co rre spo n d ien te  a lo s  Com ités E spec ia les y Pe rm anen tes de 
Con tra tac iones de la M u n ic i| ia lid ad , en la e labo rac ión  de bases, y  dem ás etapas de l 
p roceso hasta el o to rgam ien to  de la Buena Pro.

7. C o o rd in a r con las in s tanc ia s  a d m in is tra t iv a s  pe rtinen tes, soh re  la p u b lica c ió n  del 
P lan Anua l de Con tra tac ione ír aprobada, en el S istem a E le c trón ico  de 
C e íftja ta c io n e s  de l Estado ‘'SEACE". J
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8. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que  le  sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b iene s m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l po r la cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la O fic ina  de 
A b as te c im ien to s  y  Se rv ic io s  Generales.

VIL Ejerce Autoridad  
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

No ejerce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  Técn ico  en ca rre ras afines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
Adm  in is tra c ió 11 Púb lica.

• C apac itac ión  técn ica  e spec ia lizada  en con tra tac iones 
con el estado.

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia laboral:
• M ín im a  de  un año en labo re s  técn icas re la c ionados con 

en el área.
• E xpe rien c ia  en labo res y  p rog ram as a dm in is tra tivo s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  [tara 
re lac iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo 1 - Formulador 
de Órdenes de Compra y Servicio

II. Numero de Cargo en el CAP: 050

111. Naturaleza del Cargo:

T écn ico  A d m in is tra t iv o  1 -  E o rm u lad o r de Ó rdenes de Com p ra  y Serv ic io , t iene po r
fin a lid ad  apoya r en la e jecución  y  co n tro l de'Ta§sact i v id  ad es de fo rm u la c ió n  de O rdenes
de Com pra  y  Ó rdenes de S e rv ic io  y  reab¿ a r la  fase «e l com p rom iso  en el s istem a S1AE.

Munsipal̂ adS m m nam

.\pn>b;ido por:
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IV. Funciones Específicas:

1. F o rm u la r  ¡as ó rdenes de com p ra  y  de se rv ic io  que se em itan , a efecto de ser 
reg is trado s en el S iA F , Fase Com prom iso .

2. R eg istra r en el m odu lo  S1AF la  e jecución  de l gasto pú b lic o  en sus fases de 
co m p ro m iso  de los do cum en to s fuentes cons isten te  en ó rdenes de compra, 
órdenes de se rv ic io .

3. R ev isa r la do cum en tac ión  su sten ta to r ia  de las ó rdenes de com p ra  y ó rdenes de 
se rv ic io s.

4. P re p a ra r y  p re sen ta r el R eg istro  de C on fron tac ión  de O perac iones Au todec la radas 
[COA), ve lando  p o iq u e  d ic lia  in fo rm ac ión  sea re m it id a  en fo rm a opo rtu na  a la 
en tidad  com peten te .

5. P re p a ra r y p re sen ta r la D ec la rac ión  A nua l de O perac iones con Te rce ro s  [DAOT) 
d en tro  de l p la zo  es tab lec ido  p o r no rm a em it id a  p o r SUNAT.

6. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de
s lis fu n c iones y  las que le sean a s ignadas po r su jefe inm ed ia to ._____________________

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t iie s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e a! m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende de: E! E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I enca rgado  de la  O fic ina  de 
A b as te c im ien to s  y Se rv ic io s  Generales.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No eje rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

Con el pe rsona l de la ofic ina. 

No coo rd ina .

Formación académica:

Experiencia laboral:

Habilidades
conducta:

T ítu lo  T écn ico  en ca rre ra s  a fines ai cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica.
Capacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en e l área.

_M ane jo  de p aq ue tes in fo rm á tico s  de o f icina. __  __
> M ín im a  de un año en iabo res técn icas re la c ionados con 

en el área.
E xpe rie n c ia  en labo re s  y  p rog ram as adm in is tra tiva s . 
H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .
Conducta  responsab le , lio nes ta  y proactiva .______________



I. Denominación del Cargo: Secretaria I

II. Numero de Caigo en el CAP: 051

III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I, Lieite p o r fin a lid ad  co o rd in a r y e jecu ta r las a c tiv id ades ele apoyo 
secre ta ria !, re fe r id as a la  fo rm u la c ión , con tro l y a rch ivo  de los do cum en to s de  la o fic ina , 
lle v a r la agenda de reun iones y conce rta r c ita s con los u sua rio s  de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. Recepciouar, c la s ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y  a rch iv a r  la do cum en tac ión  de la 
o fic in  a.

2. P re p a ra r la do cum en tac ión  para  la re v is ió n  y  f irm a  de l jefe de o fic ina .
3. A te n d e r y  e fectuar llam adas te le fón ica s y  reg is tra r la s  de se r el caso, asi com o env ió  

y recepc ión  de fax y co rreo s  e le c trón ico s .
4. In te rven ir con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de acuerdo  a 

in d ica c io ne s  genera les.
5. C au te la r el ca rácte r co n fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
6. M an tene r a c tu a lizado  y cod if icado  el a rch ivo  docum enta rlo , c la s if icando  y 

co d if icand o  ios docum entos, cu idando  de su conse rvac ión ,
7. L le va r el reg is tro  y con tro l de Reso luciones, ü fic io s, M em o rán dum s y  o tro s 

do cum en to s em it id o s  p o r la gerencia .
8. O rgan iza r y p re p a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  

para su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de ia o fic in a  con las d ife ren te s  

un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .
10. T ra m ita r  y /o  p rep a ra r e! ped ido  de m a te ria le s  y  ú tiles de o fic ina , asi com o efectuar 

el co rre spo nd ien te  co n tro l de su uso.
11. A te n d e r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pau tas a segu ir eu sus 

trám ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que  le co rre spondan  con fo rm e a ley y re sp on sab ilid ades  

que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de sus fu n d o n e s  y  las que le sean asignadas po r 
su ¡efe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  con se rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e ai m arco  labo ra l po r la  cua l se 
encuen tra  labo rando .

El E spec ia lis ta  A d m in is t ra t iv o  I enca rgado  de la O fic ina  de 
A ba s te c im ien to s  y  S e rv id o s  Generales.VI. Depende de:

i ,  J > V ^ '  -  '  , T f >  I f  I  I
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VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con los se rv ido re s  de su o f ic in a  y  dem ás se rv id o re s  a n ive l 
se cre ta ria l.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

* T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rien c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

» M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M in im a  de dos años com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  
púb lica s  y /o  p rivadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo 1 - Almacén

II. Numero de Cargo en el CAP: 052

111. Naturaleza del Cargo:

A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  í -  A lm acén , tiene  po r f in a lid ad  apoya r en la e jecución, 
p rog ram ac ión  de entrega  y  c o n tro l de las a c tiv id ades en lo  re fe ren te  a a lm acenes.

IV. Funciones Específicas:

1. P rog ram a r el a lm acenam ien to  y  g a ra n t iza r  el a b a s le c im ien to  rac iona l y opo rtu no  
de los b ienes, m a te ria le s  e in sum o s que requ ie ran  los ó rganos de la M u n ic ip a lid ad .

2. R e ce p d o n a r los ú t ile s  y  m a te ria le s  adqu irid o s , f irm ando  su con fo rm id ad  en las 
Gu ías de R em is ión  y Ó rdenes de  Com p ra -G u ía  de I[Rem am ien to .

3. V e r if ic a r  que los p roveedo res  in te rnen  en el a lm acén de la M un ic ip a lid ad , 
opo rtunam en te  lo s  b ienes (m a te ria le s ) so lic ita d o s  de te rm in an d o  su rea l 
con fo rm idad .

4. E la b o ra r y c o n tro la r  el in ve n ta r io  f ís ico  y  v a lo r iz a d o  de l a lm acén a través de 
Kardex, o los s istem as e labo rados para el efecto.

5. P rog ram a r el a lm acenam ien to  y d is t r ib u c ió n  rac iona l y opo rtu na  de los b ienes 
m a te ria le s  e in sum os que requ ie ren  los ó rg ano s  de la m u n ic ip a lid ad .

6. C o n tro la r  la  ca lidad  de l m a te r ia l adqu irid o .
7. M an tene r a c tu a lizado  los do cum en to s de con tro l de  a lm acenes ingreso, sa lida , 

stock  y  seguridad .
8. S up e rv isa r la re a liza c ió n  de l h iven tariq^ -cO Trtco lare l sa ldo  de m ate ria les de obras.
9. T ra m ita r  las PECOSAS de entregar'oe  m a te ria le s  que requ ie ren  las d ife ren tes 

dependenc ias de) Pa lac io  M un ic ip a l, velandcJ que sean su sc r ita s  p o r el área
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10. M an tene r un adecuado  co n tro l y  custod ia  de los b ienes a lm acenados y  e fectua r 
acc iones de segu im ien to  y  co n tro l de in ven ta rio s,

11. Las tiernas a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l c u m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de ios b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
en cu e n lra  laborando.

VI. Depende de:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I enca rgado  de la O fic ina  de 
A b as te c im ien to s  y Se rv ic io s  Generales.

No eje rce au to ridad .

VIH, Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  T é cn ico  en ca rre ra s  a fines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo de  S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 anos en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• C apac itac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

Habilidades y 
conducta:

• M ín im a  de un año en labo re s  técn icas re la c io nado s con 
en el área.

• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de  personal.
• E xpe rie n c ia  en labo res y  p rog ram as adm in is tra tiva s .
• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo  p res ión  y para 

re lac iona rse .
• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

1. Denominación del Cargo; Auxiliar Administrativo 1 - Electricista

11. Numero de Cargo en el CAP: 053

111. Naturaleza del Cargo:

A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  1 -  E le c tr ic is ta , 
a c tiv id ades de repa rac ión  y man ten i m i en t

tierie  po r f in a lid ad  e je cu ta r y co n tro la r  las 
ríe le  la a Jectrif icadón .

.\prolnulti por:
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IV. Funciones Específicas:

1. R e a liza r  in s ta la c iones de repa ra c ió n  de redes e lé c tr ica s  en lo s  Incales de 
a d m in is tra c ió n  m un ic ipa l.

2. M an ip u la r  equ ipo s e léctricos; así com o re v isa r las lla ve s  cu ch illa  y ve r que el 
te nd id o  de cab les de  las in s ta la c io n es  e lé c tr ica s  en tos loca les de p rop iedad  
M u n ic ip a l no o r ig in e  n ingún  p e lig ro  a ios se rv ido re s  y /o  usuarios.

3. V e r if ic a r  y m e d ir  con in s tru m en to s  e lé c tr ico s  la  carga de la co rr ie n te  ob ten ida  en 
los loca les de p rop iedad  M u n ic ip a l.

4. In fo rm ar sob re  las neces idades de m a te ria le s  para las in s ta la c io nes e léctricas; así 
com o de los desperfecto s encontrados.

5. V e la r  p o r la cu stod ia  y  m an ten im ien to  de las he rram ien ta s  y  eq u ip o s  de l taller a su 
cargo.

6. C o m p ro b a r que lo s  acceso rio s y /o  p iezas sean genu ino s y  estén de acue rdo  con las 
ca ra c te r ís t ica s  so lic itadas.

7. E la b o ra r un reg is tro  y  co n tro l de las p iezas y /o  a cceso rio s  cam b iados a los 
veh ícu los, así com o d e vo lve r las m ism as en con tra  entrega al encargado dei 
A lm acén .

8. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y ¡as que  le  sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

L's re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que ie son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  a l m arco  la bo ra l p o r la cual se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is t ra t iv o  1 encargado de la O fic ina  de 
A b as te c im ien to s  y  Se rv ic io s  Genera les.

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel: 

Interno: Con el pe rsona l de  la  o fic ina .

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

Experiencia laboral:

• T itu lo  no u n iv e rs ita r io  de e le c tr ic is ta  o s im ila re s . 
■ Capac ita c ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.

M ili im a  de un año.
A m p lia  expe r ie n c ia  en labo re s  de e le c tr ic id ad .

Habilidades
conducta:

H ab ilid a d  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

m sab le . honesta  y  proactiva .
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I. Denominación de) Cargo: Auxiliar Administrativo I - Gas ti tero

I). Numero de Cargo en el CAP: 054

III. Naturaleza del Cargo:

A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  I -  Ga.sfit.ero, tiene po r f in a lid ad  e je cu ta r y  c o n tro la r  las 
a c tiv id ades  de repa rac ión  y m an ten im ien to  re la c ionados con la gasfHería.

IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r repa rac ione s de in s ta la c iones de se rv ic io s  h ig ién icos en genera l.
2. Revisa] y  v e r if ic a r  pe rm anen tem en te  las in sta lac iones, cañerías , san ita r io s  y  o tros.
3. R e a liza r  nuevas in s ta la c io nes sen c illa s  de agua y  desagüe en lo s loca les de 

adm in  is tra c ión  n iu n ic i pal.
4. L le va r un reg is tro  d ia r io  de los se rv ic io s  de repa rac ión  de g a s f ile r ía  rea lizados.
5. S o lic ita r  a su jefe in m ed ia to  lo s  m a te ria le s  necesa rio s para  e l a rreg lo  y 

m an ten im ien to  de  las in s ta la c iones de se rv ic io s  san ita rio s.
6. V e la r  po r la cu stod ia  y  m an ten im ien to  de las Tierra mi en tas y eq u ip o s  de l ta lle r  a su

cargo.
7. C o m p ro b a r que lo s  acceso rios y /o  p iezas sean genu inos y  estén de acuerdo  con las 

ca ra c te r ís t ica s  so lic itadas.
8. E la b o ra r un reg is tro  y co n tro l de  las p iezas y /o  a cceso rio s  cam b iados a los 

veh ícu lo s , así com o d e vo lve r las m ism as en con tra  entrega al encargado del 
A lm acén.

9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l p o r  la cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I encargado de la O fic ina  de 
Abas te c im ien to s  y  Se rv ic io s  Generales.

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

No e je rce  au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de  la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

io  en gasfite r ía  o s im ila re s . 
i e spec ia lizada  en el ¿rea.

Aprobado por:
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Experiencia tabora): • M ín im a  de un año.
• A m p lia  expe r ie n c ia  en labo res de gasfite ría .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y p roactiva .

I. Denominación dei Cargo: Auxiliar Administrativo 1 - Mecánico

II. Numero de Cargo en el CAP: 055

III. Naturaleza del Cargo:

A u x il ia r  a d m in is tra t iv o  I -  M ecán ico , tiene po r f in a lid ad  e je cu ta r y c o n tro la r  las 
a c tiv id ades de repa rac ión  y  m an ten im ien to  a los v eh ícu lo s  de p rop iedad  de la 
m u n ic ip a lid ad . * 1 11

IV. Funciones Específicas:

1. R ea liza r  repa rac iones m ecán icas y e lé c tr ica s  de m otores, m aq u in a ría  y  equipos- 
d iversos; así com o re a liza r  el a fin am ien to  de m o to res a ga so lin a  y  d iese l.

2. D iagnostica r las fa lla s de lo s  veh ícu lo s  para  luego c o o rd in a r  con e! encargado el 
ped ido  de repues lo s  para  los v eh ícu lo s  del m un ic ip io .

3. V e r if ic a r  el m an ten im ien to , repa rac ión , m onta je  y  adap tac ión  de m aqu ina ria s  y 
equ ipos; así com o cam b ia r p la tinos, condensadores, m ode lo s de encend ido , hujías, 
bob inas de encend ido , d iscos y  bom bas de em brague,

4. P ro p o n e r y  o r ie n ta r en la a d q u is ic ió n  de repuestos y  m an ten im ien to  de equ ip o  y  
m aqu ina ria .

5. E fec tua r el a u x ilio  m ecán ico  a lo s  v eh ícu lo s  liv ia n o s  y pesados que se m alogran en 
el tran scu rso  de l se rv ic io .

6. R e a liza r  a v eh ícu lo s  liv ia n o s  y  de carga pesada p ruebas de cam po, a e fecto  de 
estab lece r las cond ic io n e s  de segu ridad  de  la repa rac ión .

7. L le va r un reg is tro  e s tad ís tico  d ia r io  de l in g le so  y  sa lid a  de veh ícu lo s  liv ia n o s  y 
pesados que han re c ib id o  a lgún se rv ic io  m ecán ico  u o tro s s im ila res .

H. Con fecc ionar, m o d if ic a r  o a dap ta r p iezas m e tá licas de gran p rec is ión .
9. V e la r  p o r la cu stod ia  y m an ten im ien to  de las herram ien tas ' y equ ipos' de l ta lle r  a su 

cargo.
10. C om p rob a r que lo s  a cceso rio s  y /o  p iezas sean gen n iños y estén de acuerdo  con las 

ca ra c te r ís tica s  so lic itadas.
11. E la b o ra r un reg is tro  y  co n tro l de las p iezas y /o  a cceso rio s  cam b iados a los 

veh ícu lo s , así com o d e vo lve r las m ism as en con tra  entrega al encargado dei 
A lm acén ,

12. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean as ignadas poKsu  jefe inm ed ia to .

por:
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e a l m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la O fic ina  de 
Abas te c im ien to s  y S e rv ic io s  Generales.

V il. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

No e je rce au to rid ad .

Interno: Con el pe rsona l que conduce  los veh ícu los.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • T ítu lo  no u n iv e rs ita r io  de m ecán ico  au tom o tr iz .
• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.

Experiencia laboral: * M ín im a  de un año.
• A m p lia  expe r ie n c ia  en labo res de m ecánica.

Habilidades y 
conducta:

* H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse ,

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

E. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 056

111. Naturaleza del Cargo:

A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  I, t iene po r f in a lid ad  re a liza r a c tiv id ades de apoyo  a la o fic in a  de  
Abas te c im ien to s  y  Se rv ic io s  Genera les, así m ism o  es el encargado de m ane ja r la
fo lo co p iad o ra  de  la m un ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. C o o rd in a r  a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  senc illa s .
2. R e a liza r  el fo tocop iado  de los docum en tos d is t in to s  que le  sean so lic itado .
3. L le va r el con tro l de l tota l de cop ia s  rea lizadas du ran te  el d ía.
4. V e r if ic a r  el co rre c to  uso de la m aqu ina  a su cargo.
5. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re sp p íís a b ilid a d e sV ju e  se d e riv en  de l c u m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le  seap^ isignadas po r e| su je Fe inm ed ia to .

Iprobuiin poi.£rk-d&zzfaófvéa ifb rtprí Cácenos
UwjtUé r*« Pf-*-̂ T ĉ p y RjcKjnaÉractou

( r»£tnu m id f íu i
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  d é la  cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ien e s  m ueb le s  y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  a! m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de:
E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I enca rgado  de ia O fic ina  de 
A b as te c im ien to s  y  Se rv ic io s  Genera les.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

No e je rce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l que la bo ra  en la  o fic ina .

Externo; No coo rd in a .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • Secunda ria  com p leta .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

05.2.5. OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL:

La O fic ina  de C on tro l P a tr im o n ia l es un Órgano de apoyo de te rce r n ive l, cuyo 
ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  reg istra r, a d m in is tra r  y  su pe rv isa r  los 
b ienes p a tr im on ia le s  e in co rp o ra r lo s  fís ica  y con tab lem en te  ai p a tr im o n io  de ia 
M u n ic ip a lid ad .

1. Denominación de) Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 057

III. Naturaleza del Cargo:

Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, t iene  po r fin a lid ad  d iseñar, es tab lece r y  ap lica r  los 
procesos, subp rocesos y p ro ced im ien tp< íe cn ic t is , pa ra  o f ic ia liza r , in ve n ta r ia r  o enajenar 
b ienes inm ueb le s  y  m ueb les de p ro p ied ad  de la M u n ic ip a lid a d .

.\protado por:
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IV. Funciones Específicas:

1. C on fo rm a r el com ité  de a ltas, bajas y ena jenac iones de lo s  b ienes de la  
M u n ic ip a lid ad , según ¡a n o rm a tiv id ad  vigente.

2. O rgan iza r, e je cu ta r y  s u p e rv isa r  las acc iones de cu stod ia  y p ro te cc ión  de los b ienes 
del activo  fijo y  donac iones de la M u n ic ip a lid ad .

3. R e a liza r el saneam ien to  Físico legal de los b ienes m ueb les e inm ueb le s  de 
p rop iedad  de la M u n ic ip a lid a d  en coo rd in a c ió n  con la Gerenc ia  de A se so ría  
ju r íd ica .

4. P rogram ar, e je cu ta r y  c o n tro la r  los p rocesos técn icos para la tom a de in ven ta r io s  
de los b ienes p a tr im on ia le s  de la M u n ic ip a lid ad .

5. P rogram ar, e jecu ta r y c o n tro la r  el reg is tro  de b ienes de ac tivo  fijo y  b ienes no  
de sp rec iab le s  y  su respectiva  cod if ica c ió n  y  as ignac ión  de los b ienes pa tr im on ia le s.

6. C o d if ic a r  de acuer do al catá logo nac iona l de b ienes m ueb les de i Estado, los b ienes 
p a tr im o n ia le s  adq u ir id o s  p o r la en tidad  y  entregados a las dependenc ias 
m un ic ipa les, as ignándo les el re spec tivo  núm ero  co rre la t iv o  según la  can tidad  de 
b ienes de un m ism o t ip o  que exista en la M u n ic ip a lid ad .

7. P ro p o rc io n a r  a la  O fic in a  de Con tab ilid ad  la in fo rm ac ión  respecto  a los b ienes 
p a tr im on ia le s  de la M u n ic ip a lid ad , para su va lo r iza c ió n , dep rec iac ión , 
reeva luac ión , bajas y  excedentes de los m ism os.

8. M an tene r a c tua lizado  el M arges í de Bienes, los s istem as de b ienes m ueb les e 
inm ueb le s  su jetos al ám b ito  de la  Supe rin tendenc ia  N ac iona l de B ienes Estata les.

9. C au te la r que los b ienes inm ueb le s  de la m u n ic ip a lid a d  cuenten con los t ítu lo s  de 
p rop iedad  re spectivos  y que todo  acto de d isp o s ic ió n  se encuen tre  deb idam ente  
ano tado  con fo rm e a ley.

10. P ro teger el p a tr im o n io  de l M u n ic ip io  regu lando  su uso en fo rm a rac iona l, sob re  
todo  de los b ienes m ueb les e inm ueb le s  de do m in io  púb lico .

11. P ro m o ve r y lle v a r  a cabo en coo rd in a c ió n  con las dependenc ias m un ic ip a le s  
com peten tes en la  m ateria , cam pañas c ív ica s  sob re  el cu idado  y conse rvac ión  del 
P a tr im o n io  M un ic ipa l.

12. C o n c ilia r  con la O fic ina  de C on tab ilid ad  el in ven ta r io  de b ienes m ueb les e 
inm ueb le s  para efecto de p re sen ta r in fo rm ac ión  a la D irecc ión  N aciona l de 
C o n tab ilid ad  Púb lica .

13. V a lo r iz a r  m ed ian te  tasación de l b ien  pa tr im on ia l, para su in co rp o ra c ió n  al 
p a tr im o n io  de la entidad, sob re  ios b ienes que carecen de la respectiva  
docum en tac ión  susten tato ria .

14. T ra m ita r  la a dq u is ic ió n  de seguros de acc iden tes de todo  riesgo en resguardo  a los 
b ienes de la m un ic ip a lid ad .

15. D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz los recu rsos p resupuésta les, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

16. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y  m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de  su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p royecto s ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

17. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas p o r la Gerencia  de A d m in is tra c ió n .

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la cu stod ia  v conse rvac ión  {Je los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de escr ito r io  
que le son as ignados y  asum e ia re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
en cuen tra  labo rando . /
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VI. Depende de:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  fl encargado  de la ge renc ia  de 
adm in is tra c ió n .

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con los o tro s  órganos de la  m u n ic ip a lid ad .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  Té cn ico  o B a ch ille r  en C on tab ilid ad  y /o  Derecho 
o E xpe rien c ia  en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  
de 2 años en A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• C apacitac ión  p ro fes iona l e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia laboral:
• M ín im a  de  tres años en labo res re la c ionados con en el 

área.
• E xp e r ie n c ia  en labo res  adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación del Cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP:

Técnico Administrativo I

0 5 8

III. Naturaleza del Cargo:

Técn ico  A d m in is tra t iv o  I, t iene po r f in a lid ad  apoya r en la e jecución  y  con tro l de las 
a c tiv id ades re fe ren tes a b ienes pa tr im on ia le s , ¡levando  e] reg is tro  en fo rm a actua lizada .

IV. Funciones Específicas:

1.

2 .

A p o ya r el p ro cesam ien to  ele la in fo rm ac ión  sem estra l y /o  anual de los b ienes 
p a tr im o n ia le s  de ia M u n ic ip a lid ad , con fines de eva luac ión  y  con tab iliza c ió n . 
C o o rd in a r y  co la b o ra r en la e jecución  de los in ven ta r io s  de b ienes de  la 
M u n ic ip a lid a d , de acuerdo  a la n o rm a tiv id ad  legal v igen te . Se le cc iona r y p rep a ra r 
la re la c ión  de b ienes denom in ado  chatarras, para da r su baja o para  su puesta en 
rem ate, donac ión  o para  d o n a r y /o  bo ta r ai re lle n o  san ita r io , según se d e fin a  la  
com is ión  p e rt in en te  al respecto.
A p o ya r  en los p rocesos té cn icos de cod if ica c ió n  y  asignación .
A p o ya r en los p rocesos técn icm í^ pai^  la tom a de in ve n ta r io  de los b ienes 
p a tr im on ia le s  de la m u n ic ipa lid íft í.
M an tene r a c tu a lizado s  lo s  do cum en to s de lcon tro l de b ienes pa tr im on ia le s. 
M an tene r el pad rón  o in v e ju a r io  de l a c tiv y  fijo y  b ienes no deprec iab le s.

\\n'ohatlo poj:
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7. A p o ya r  la fisca liza c ión  de o f ic io  sob re  la ex is tenc ia  de los b ienes inm ueb le s  o 
m ueb les de la in s t itu c ió n , consta tando  in  situ , de acuerdo  al reg is tro  de l in ven ta r io  
y /o  docum en to s que  con firm en  su d isp o s ic ión , enajenac ión  y gestión  de p rop iedad .

8. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de  e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende de: El espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la O fic ina  de 
C on tro l P a tr im on ia l.

VIL Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  T écn ico  en ca rre ras a fines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica,

• C apac itac ión  técn ica  espec ia lizada  en el área,
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
• M ín im a  de dos años en labo res técn icas re la c io nado s 

con en el área.
• E xpe rie n c ia  en labo res y p rog ram as adm in is tra t ivas

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

05.3. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL V RELACIONES PUBLICAS:

La O fic ina  de im agen In stitu c iona l y  Re lac iones Pub lica s es un Órgano de Apoyo  de 
segundo  n ive l, cuyo ám b ito  de com peten c ia  func iona l com p rende  el fo rta le c im ien to  
de ia im agen in s t itu c io n a l, a través de la in fo rm ac ión , pu b lic id ad  y d ifu s ió n  de las 
a c tiv id ades de la  M u n ic ip a lid ad  y  e! d e sa rro llo  de las acc iones de p ro to co lo  en
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 ̂ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y 
RELACIONES PUBLICAS:

> CUADRO DE ASIGNACIÓN PARA EL PERSONAL:

N'
LAMfjO fcSrrHLH.TUUAÍ c o iu g o C LA iff ILACION TOTAL

M TU AaO KnK) LAffifO DF.

OAlíK u CONFIANZA

SJ. OFK3H A  DKJMAC.1» It ó  t ÍTUCKJNAL V (LEJA Ll ORI*PUBLICA*

» HH M KV i M A V 'M  U ti | lu S 'cs tM > \ .1

Pa4J PERínpMíUI z u s s m p z s p -a p : l l o

061 SFUUTARL». 1 ZOSSIAR* SP’APl D o

AlfXILIAH AU WNIK TKATfVCI 1 ZD&SJAFl S'P.lPl J 0 -

TOTAL U N in*n  ORGANICA i 1 1 o

1. Denominación de] Cargo: Relacio ni sta Público 1

11. Numero de Cargo en el CAP: 059

i IIi. Naturaleza del Cargo:

El R e ia c ion is ta  P ú b lico  i, t iene  po r f in a lid ad  co o rd in a r las acc iones de re la c iones pub licas 
y  p ro to co lo  para  la a tenc ión  de las a c tiv id ade s  o rgan izadas p o r la m u n ic ip a lid ad , así 
com o ve la r  ip ie  la imagen in s t itu c io n a l p o s it iv a  se d ifu nd a  adecuadam ente .

IV. Funciones Especificas: 1

1. Fo rm u la r, p ro p o n e r y  e jecu ta r el P lan O pera tivo  In s t itu c ion a l de la  O fic ina  a su 
cargo.

2. P lan ifica r, coo rd in a r, o rgan iza r, d ir ig ir  y e je cu ta r las a c tiv id ades y p rog ram as de 
re lac iones in s t itu c io na le s , p ro to co lo  e im agen y  o tra s  a c tiv id ades que con so lid en  la 
im agen de la  M u n ic ip a lid ad .

3. A c tu a r com o voce ro  o fic ia l y de en lace  ante lo s  m ed ios de com un icac ión .
4. O rgan iza r y  c o o rd in a r  las ce rep ríín i a p a c t o s  o fic ia le s  y  p ro to co lo  en los que  

p a rt ic ip e  el A lca lde , R e g id o re sX su s  represen tan tes.
5. C o o rd in a r con la O fic ina  / íe  Tecnolog ía^  de In fo rm ac ión  y  C om un icac ión  la

MumeipaüÉlad Distrital̂

/  f/ A[irub:idu ¡íor:



ac tu a liza c ió n  pe rm anen te  de la in fo rm ac ión  in s t itu c io n a l en la pág ina web.
6. M an tene r deb idam en te  in fo rm ada  a la  o p in ió n  púb lica  sob re  la  po lít ica , obje tivos, 

p lanes, p rog ram as y  p royecto s de la M u n ic ip a lid a d  a través de  lo s  d ife ren tes  
m ed ios de com un icac ión .

7. E s ta n d a r iza r  logos y  em b lem as m un ic ipa le s , que se pu b liq uen  fuera y den tro  de la 
M u n ic ip a lid ad .

tí. P rep a ra r el voca tivo  de l A lca ld e  para los eventos p ro to co la res , v e r if ican do  que los 
d iscu rsos se encuen tren  re la c ionados con la o cas ión  de l evento.

9. M an tene r in fo rm ada  a la a lta  d ire cc ió n  sob re  las p r in c ip a le s  no tic ia s  locales, 
nac iona les e in te rnac iona le s.

10. C o o rd in a r y  d e sa rro lla r  las acc iones de in fo rm ac ión  com un icac ión , pub lic id ad  y 
re lac iones púb lica s al in te r io r  y  e x te r io r  de la M u n ic ip a lid ad .

11. C o o rd in a r con las dependenc ia s m u n ic ip a le s  el d e sa rro llo  de d ive rsas  a c tiv id ades a 
su cargo a Un de p rom ove r la s  y  d ifu n d ir la s  para el co no c im ien to  y p a rt ic ip a c ió n  de 
la  com un idad .

12. C o o rd in a r  y  su p e rv isa r  el co rre c to  repa rto  de las inv ita c iones , co rro b o ran d o  la 
as is tenc ia  de  los in v ita d o s  a fin  de ge stiona r adecuadam ente  el p resupuesto  
o to rgado .

13. E va lu a r el im pac to  de las estra teg ias de com un icac ión  so c ia l ap licadas en su 
ju r isd ic c ió n  e im p lem en ta r estra teg ias de com un ica c ió n  que  respa lden  la imagen 
de la m un ic ip a lid ad .

14. D ir ig ir  y c o n tro la r  las a c tiv id ade s  re la c ionadas con la  ed ic ión  de rev istas, bo le tines, 
tr íp t ico s , fo lle to s y vo lan tes  o resúm enes de in fo rm ac iones p e r io d ís t ic a s  y o tro s  
s im ila re s  que pe rm itan  a n ive l in s t itu c io n a l o fuera de e lla , ten iendo  cono c im ien to s 
más am p lio s  de la rea lidad  de los hechos, metas y p royecto s u obras log radas com o 
re su ltado s de la gestión m u n ic ip a l de l p e r ío d o  vigente.

15. A p ro b a r  la p rodu cc ión  de m a te r ia l v isua l, a ud io v isu a l y prensa escrita , p ro du c id o  
po r el pe rsona l de ¡a Un idad , pa ra  d ifu n d ir  en los m ed ios de com un icac ión  soc ia l 
m asivos.

16. E m it ir  san c iones de am onestac iones ve rba le s  o e scr ita s a se rv id o re s  a su cargo, p o r 
acc ión  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ien to  de sus fun c iones y com peten c ias y 
p ro p o n e r  las san c iones de su spens ión  s in  goce de rem un e ra c ió n  hasta p o r tre in ta  
[30J d ías. P lan tea r y p ro p o n e r las, de s ignac iones y  ro tac iones de los se rv id o re s  a su 
cargo, en coo rd in a c ió n  con ¡a O fic in a  de Recu rsos H um anos y  Persona l,

17. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

Í8. C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s  p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

19, Las dem ás a tr ib u c io ne s  que  le  co rre spondan  con fo rm e  a ley  y  re sp on sab ilid ade s  
que se d e riven  de l cu m p lim ie n to  de sus func iones y  las que le sean asignadas po r el 
A lca ld e  y /o  e! Gerente M u n ic ip a l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  a! m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.
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VII. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: Rea liza  acc iones de d ifu s ión  de las a c tiv id ades y  proyectos 
que e jecuta la  m un ic ip a lid ad .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  en Re lac iones púb lica , 
p e r io d ism o  o ca rre ra s  a tines o e xp e r ie n c ia  de tre s  años 
en m anejo  de  S istem as A d m in is tra t iv o s .

• C apacitac ión  p ro fe s iona l e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia laboral:

• M ín im a  de tres años en labo res re la c io n ado s  con en el 
área.

■ E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de persona l.
* E xpe rie n c ia  en labo res adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación del Cargo: Periodista 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 0 6 0

MI. Naturaleza del Cargo:

E l P e r io d is ta  I, t iene  po r fin a lid ad  asegurar que los actos a d m in is tra t iv o s  y de la buena 
imagen de la m u n ic ip a lid ad  sean d ifu n d id o s  en los d is t in to s  m ed ios de  com un ica c ión  
[tara da r a conoce rlo s  a la pob lac ión .

IV. Funciones Especificas:

1. G estion a r la cobe rtu ra  p e rio d ís t ic a  (fotografías, y  d ifu s ió n ) tanto  de  las a c tiv id ades 
in te rnas, com o de las externas, en las que in te rv ienen , el a lca lde, Reg ido res y 
rep resen tan tes  de la M u n ic ip a lid ad .

2. D ir ig ir  la  cen tra liza c ió n  y d ifu s ió n  de toda la in fo rm ac ión  in s t itu c io n a l, a través de 
lo s d ife ren te s  m ed ios de com un ica c ió n  m asiva, sob re  los ob je tivos, m etas y ob ras o 
p royecto s e jecu tados a fa vo r de l d e sa rro llo  de i D istr ito .

3. R e a liza r  estud ios, y /o  in ve stig ac iones sob re  los m ed ios de com un icac ión  
(te lev is ión , rad io , prensa escrita , rev is ta s  etc.} para d ifu s ió n  de la gestión  
m un ic ipa l.

4. R eco lecta r y  d ifu n d ir  in fo rm a c já f í sob re  tes a c tiv id ades de  la gestión m u n ic ip a l 
rea lizadas, en los m ed ios de^domuideación soc ia l m asiva, p rev ia  co o rd in a c ió n  con

MumcipaluWa Distrital de Maraño* "
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Eck Ofíria Viwarui C asíb  Cácervs



rea lizadas, en los m ed ios de com un icac ión  soc ia l m asiva, p re v ia  coo rd in a c ió n  con 
el jefe de la o fic ina .

5. E labo ra r, d iseñar, e d ita r y p u b lic a r  bo le tines, rev is ta s y o tro s m ed ios de d ifu s ión  
para  in fo rm a r sob re  las a c tiv id ade s  d e  la M u n ic ip a lid ad .

6. F o rm u la r  estra teg ias de d ifu s ió n  y pu b lic id ad  pa ra  po ten c ia r la  im agen m u n ic ip a l.
7. M o n ito re a r  la in fo rm ac ión  em it id a  po r ios d ife ren tes m ed io s  de com un ica c ió n  para 

e labo rac ión  de l a rch iv o  aud iov isua l.
8. D iseñar y  redacta r notas y  com un icados de prensa  según la trascendenc ia  de la 

in fo rm ac ión  in s t itu c iona l.
9. A ctuar com o o rg an izado r y m aestro  de ce rem on ias, en actos o fic ia le s  regu la res o 

p ro toco la res .
10. Con tacta r a los m ed ios p e r io d ís t ic o s  para  la d ifu s ió n  de las notas de prensa  y las- 

a c tiv id ades de l A lca ld e  y de l Concejo  M un ic ipa l.
11. C o o rd in a r con las d ife re n le s  un idades o rgán icas de la M u n ic ip a lid ad , sob re  las 

a c tiv id ades  re lac ionadas con la  reco lecc ión  de in fo rm ac iones y  su d ifu s ió n  
co rre spond ien te .

12. A d m in is t ra r  y m an tene r a c tu a lizado  los a rch ivo s  p e r io d ís t ic o s  de la o fic ina .
13. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ade s  que se d e riven  de l cu m p lim ien to  de

sus func iones y  la s que le sean as ignadas p o r el ¡efe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de lo s  b iene s m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  ai m arco  la bo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: R e la c ion is ta  Púb lico  I

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre:

No eje rce au to rid ad .

VIII* Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: Con los d is t in to s  m ed ios de com un icac ión .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• B a ch ille r  en C om u n icad o r Socia l, P e r io d is ta  o 
E xpe rie n c ia  en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 
2 años en la A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• C apac itac ión  espec ia lizada  en el área.
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res re la c ionados con el área.
• E xpe rien c ia  en labo res adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

.Aprobado por:

LAiginii tWde JIH
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1. Denominación dei Cargo: Secretaría 1

II, Numero de Cargo en el CAP: 061

III, Naturaleza del Cargo:
__________________________________________________________________________ i

La S ecre ia r ia  i, l le n e  po r f in a lid ad  co o rd in a r y  e jecu ta r las a c tiv id ades de apoyo  
secre ta ria !, re fe r id a s a la  fo rm u lac ión , con tro l y a rch ivo  de lo s  do cum en to s de la  o fic ina , 
lle va r la agenda de reun iones y con ce rta r c ita s con ios u sua rio s  de la m u n ic ip a lid ad .

IV, Funciones Específicas:

1. Recepcionar, c las ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y a rch iv a r  la docum en tac ión  de la 
o fic ina .

2. P re p a ra r la do cum en tac ión  para  ia re v is ió n  y f irm a  de l jefe de Oficina..
3. A te n d e r y e fectuar llam adas te le fón ica s y  reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  

y recepc ión  de fax y co rreo s  e le c trón ico s .
4. in te rv e n ir  con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de acuerdo  a 

in d ica c io ne s  genera les.
5. C au te la r el ca rácte r con fidenc ia ! y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
6. M an tene r a c tu a lizado  y  cod if icado  el a rch ivo  docum en ta rlo , c la s if icando  y 

cod if icand o  los docum entos, cu idando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el re g is tro  y con tro l de  Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y o tro s 

do cum en to s em it id o s  po r la  gerencia .
fi. O rgan iza r y p rep a ra r la  docum en tac ión  que anua lm ente  se debe re m it ir  al A rch iv o  

para  su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de la o fic in a  con las d ife ren te s  

un idades o rgán icas de la  m u n ic ip a lid ad .
10. T ram ita r y /o  p re p a ra r e l ped ido  de m a te ria le s  y ú tiles de o fic ina , así com o e fectuar 

el co rre spo nd ien te  con tro l de su uso.
11. A te n d e r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pau tas a segu ir en sus 

trám ites.
12. C o o rd in a r activam ente  con los p e rio d is ta s  de los d iv e rso s  m ed ios de com un icac ión  

socia l, sob re  las a c tiv id ades v in cu la d a s  con la M u n ic ip a lid ad .
13. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le co rre spondan  con fo rm e  a ley y  re sp on sab ilid ade s  

que se de riven  de! cu m p lim ien to  de sus func iones y las que le sean asignadas p o r 
su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

F.s re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que le  son asignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de:

VIL Ejerce Autoridad  
sobre:

El R e la c ion is fa  Púb lico  1. 

No e je rce  a r ito ridad .

MurácipalkJad̂ Istrital de «arano

Aprobjtin por:
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VIH. Coordina a Nivel;

Interno: Con los se rv id o re s  de su o fic in a  y dem ás se rv id o re s  a n ive l 
se cre ta ria l.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  de  se cre ta riado  o E xpe rie n c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  
pú b lica s  y /o  p rivadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

{. De na mi nación del Cargo: Auxiliar Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 062

III. Naturaleza del Cargo:

A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  I, t iene po r fin a lid ad  apoya r en las a c tiv id ades con ce rn ie n te s  a la 
o fic ina .

IV. Funciones Específicas:

1. E la b o ra r  y  a c tu a liza r  el reg is tro  de in fo rm ac ión  de todas las en tidades o fic ia les, 
pe rsona jes rep re sen ta tivo s y  o tro s  da tos de in te rés para  el cu m p lim ie n to  de sus 
func iones.

2. R e a liza r  las labo res  de fo tog ra fía  y /o  film ac iones, sob re  eventos que se rea lizan  en 
la m u n ic ip a lid ad , o en los que p a rt ic ip a  e! A lca ld e  o los in tegran tes del Concejo 
Mu n ic ipa l.

3. E la b o ra r el c a le nda r io  c ív ico  de la M u n ic ip a lid ad .
4. F o rm u la r  y a c tu a liza r  el d ire c to r io  p ro to co la r  de l A lca lde .
5. A p o ya r en la se lecc ión  de m a te r ia l fo tog rá fico  para su exposic ión , y  en la  se lecc ión  

de v id eo s  de g rabac ión  con a c tiv id ades rea lizadas p o r la M u n ic ip a lid a d  para su 
d ifu s ión  en los M ed ios T e le v is ivo s .

ó. A p o y a r  en ia  reco lecc ión  de in fo rm ac ión  para  la fo rm u la c ió n  de las notas de prensa.
7. O rgan iza r, m an tener y a c tu a liza r  en fo rm a pe rm anen te  la agenda de trabajo  y 

a c tiv id ades de la O fic ina.
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  responsab iliife ttés^ H ie  se d e riv en  del c u m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que  le sean as igpddas po r el jpfe inm ed ia to .

" ” «a de Wanano itóií "

Aprnbiidtj poi'.
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de ¡a cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la  cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El R e la c ion is ta  Púb lico  1,

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel: 

Interno: Con el pe rsona l de la ofic ina.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• E stud io s  co n c lu id o s  de se cunda r ia  y /o  e s tud io s  técn icos 

re la c io nado s con el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un afio.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

05.4. OFICINA DF TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN:

La O fic ina  de Tecno log ías de In fo rm ac ión  y Com un icac ión  es un Ó rgano de A po yo  de 
segundo  n ive l, cuyo ám b ito  de  com pe ten c ia  fun c iona l com p rende  p ro vee r la v is ión  
tecno lóg ica  y el lid e ra zgo  necesario  para el d e sa rro llo  y la im p lem en tac ión  de 
in ic ia t iv a s  In fo rm áticas que generen y  m antengan ventajas co m p e tit iv a s  y m odernas 
para la M u n ic ip a lid ad . A s im ism o  se encarga de la c reac ión  de p rog ram as y 
ap lica c io n es  re lac ionadas con el d e sa rro llo  de la  gestión  m u n ic ip a l y  d ir ig ie n d o  
a c tiv id ades re la c ionadas con la in fra e s tru c tu ra  tecno lóg ica.

Aprobado por.
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> ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN:

 ̂ CUADRO DE ASIGNACIÓN PARA EL PERSONAL:
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L Denominación dei Cargo: Especialistas en Sistemas I

II. Numero de Cargo en el CAP: 063

III. Naturaleza de) Cargo:

E l E spec ia lis ta  en S istem as 1, t iene  p o r f in a lid ad  d iseñar, fo rm u la r  y  p ro p o n e r p o lít ica s  
de p restac ión  de se rv ic io s  de Te cno log ía  de In fo rm ac ión  y  Com un icac ión , a fin de  
fa c ilita r  y u t il iz a r  in fo rm ac ió n  en sus d ive rso s sopo rte s  y en lo  que  co rre sponde  a la 
tecno log ía  in fo rm á tica , ap licada  para  la s im p lif ic a c ió n  a dm in is tra tiva .

IV. Funciones Específicas:
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co o rd in a c ió n  con las un idades a su cargo.
2. P rogram ar, coo rd in a r, d ir ig ir ,  e jecu tar, e va lu a r y su p e rv isa r  el d iseño , d e sa rro llo  e 

im p lem en ta c ió n  de l S istem a In fo rm ático , in fra e s tru c tu ra  tecno lóg ica , o rgan izac ión  
y  p rocesos de la  M u n ic ip a lid a d .

3. P lanear, o rgan iza r, d ir ig ir ,  coo rd in a r, e je cu ta r y  su p e rv isa r  las a c tiv id ades para  
d e sa rro lla r  adecuadam ente  el uso ele las tecno log ías de in fo rm ac ión  y de 
conectiv id ad , de la M u n ic ip a lid ad .

4. C o o rd in a r con la O fic ina  N ac iona l de  G ob ie rno  E le c trón ico  e In fo rm ática  (ONGE1) o 
la in s t itu c ió n  que haga sus veces; la im p lem en ta c ión  de p royectos, así com o 
inve stig ac iones acerca de i a ap lica c ión  y uso de las tecno log ías de la in fo rm ac ión  y 
com un icac iones, n o rm a t iv id ad  en in fo rm á tica  en tre  otros.

5. F o rm u la r p ropuestas para im p u ls a r  el p roceso  de d e sa rro llo  e innovac ión  
tecno lóg ica  para la m ejora de la  gestión  y m o d e rn iza c ió n  ad m in is tra t iva  y  de 
s e rv id o s  de la  M u n ic ip a lid ad .

ó. P rom ove r el uso de la  tecno log ía  de la in fo rm ac ión  a las dependenc ia s  m un ic ip a le s  
de in flu en c ia  la bo ra l co n tr ib u yend o  a e leva r la e f ic ien c ia  y  la ro m p e tir iv id a d  de  las 
o rgan izac iones, a través de la  a p lica c ió n  de s istem as de in fo rm ac ión  sopo rtadas 
p o r tecno log ía  de vanguard ia .

7. D e sa rro lla r  acc iones o r ie n tada s  a la  co n so lid a c ió n  y  d e sa rro llo  de l s is tem a loca l de 
in fo rm á tic a  y su p e rv is a r  el c u m p lim ie n to  de  la no rm a tiva  que  le co rresponde .

8. C o o rd in a r los requ e rim ien to s  de sop o rte  técn ico  de m an ten im ien to  de los 
sistem as, con s ide rand o  las no rm as de la M u n ic ip a lid a d  y  d isp o s ic io n e s  legales 
v igentes.

9. Superv isa r, e va lu a r y  e m it ir  o p in ió n  técn ica  sob re  a p lica t ivo s  in fo rm á tico s  
d e sa rro lla d o s  po r te rceros, p re v io  a su im p lan ta c ió n  en las áreas usuarias.

l í í .  C apac ita r a ios u sua rio s  de  s istem as creados e im p lan tado s  p o r la O fic ina, en las 
áreas de in fo rm ación .

11. Se lecc iona r y adap ta r la  tecno log ía  de pu n ta  para  el m anejo  de in fo rm ac ión .
12. A p lic a r  los p rog ram as de m an ten im ien to  p reven tivo  para  el ópLim o 

fun c ionam ien to  de los recu rso s tecno lóg icos.
13. M an tene r a c tu a lizado  el in ve n ta r io  de equ ipos, ap lica c iones y  p rog ram as de 

tecno log ías de in fo rm ac ión , licen c ia s  de uso y  de conec tiv id ad  de la M u n ic ip a lid ad .
14. B r in d a r  as istenc ia  técn ica  en el tra tam ien to  de la in fo rm ac ión  y  uso de equ ipo s y 

ap lica c io nes in fo rm á tica s  a todas las dependenc ia s de la M u n ic ip a lid ad .
15. B r in d a r  aseso ría  a la A lta  D ire cc ió n  y  dem ás dependenc ia s  de la M u n ic ip a lid ad , en 

asun tos de su com petencia .
16. E jecu ta r el aná lis is , d iseño , im p lem en tac ión , im p lan ta c ió n  y m an ten im ien to  de los 

s istem as y ap lica tivo s , m ode lo  de datos, p rog ram as y p ro ced im ien to s  au tom ático s 
que requ ie ra  la M u n ic ip a lid ad .

17. P lan ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir  y  co n tro la r  el d iseño  y a d m in is tra c ió n  de la Red de 
T e le fon ía  F ija  y  M óv il, g a ran tizando  la con fid en c ia lid ad  de la s com un icac ione s y su 
adecuada u t iliz a c ió n .

18. A d m in is tra r, d iseña r y su p e rv isa r  la s bases de datos de la m u n ic ip a lid ad , 
asegurando  la in teg r id ad  fís ica  y  lóg ica  de estas, a través d e  la generac ión  p e rió d ica  
de cop ias de re sp a ld o  fback  up j.

19. P ropone r, fo rm u la r, o rgan iza r, d ir ig ir  e im p iem en ta r las p o lít ic a s  y  p lanes de 
ap lica c ió n  y  de uso de tecno log ías de la in fo rm ac ión  y  de las com un icac iones, de 
m anera que  estos p rovean  sop o rte  a ¡a ope rac ión  de l M u n ic ip io  y sean m oto res de  
d e sa rro llo  d is tr ita l.

20. Fo rm u la r, p ro po n e r y  d ir ig ir  e n t ie s a r ro lló  y  ap lica c ión  de po lít icas , p rácticas, 
p ro ced im ie n to s  y  func iones que aseguren lo s  n ive le s  adecuados de 
con fid en c ia lid ad , in te g r id a d ^ d is p o n ih ilid a d /d e  ios s istem as de in fo rm ac ión , de los

Municipslioicí Distrital de Uanano ¡ '

A|ir*'Ha-íJc» pm:

\Má Viviana CassmCáceres
11-ttKlHüWlvA^nnLeflsiOn
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d a la s  y  de las com an  ¡ca tiones de la M u n ic ip a lid a d
21. Fo rm u la r estándares y m e todo log ía s de d e sa rro llo  de s istem as d e  in fo rm ación .
22. D ir ig ir , su pe rv isa r  y co o rd in a r !a ¡m p lem en tac ión  y  ap lica c ió n  de la tecno log ía  

in fo rm á tic a  de punta, en sistem as in teg rados au tom atizados de red in fo rm á tic a  a 
n ive l in s t itu c iona l, tan to  a n ive l de ha rdw a re  com o so ftw are, con fo rm e esté 
p lan if icado  y ap rohado  en los do cum en to s de gestión  in s t itu c io na l.

23. D ir ig ir  y  su p e rv isa r  el d iagn ó stico  o la ve r if ica c ión  técn ica  de las com pu tado ras y 
eq u ip o s  de s istem as con que cuenta  la M u n ic ip a lid ad , para recom enda r la 
renovac ión  de las m uy antiguas que todav ía  se encuen tran  en uso.

24. P la n if ic a r  y p ro p o n e r la a dq u is ic ió n  de nuevas com pu tado ras  y equ ipo s de 
s istem as in fo rm á tico s  de punta, para  m o d e rn iza r  la gestión  actual.

25. C o n d u c ir  y d ir ig ir  la ¡m p lem en tac ión  p rog res iva  e in teg ra l de los nuevos y 
m odernos p rog ram as de te cno log ía  in fo rm á tica  de punta, co n v ir t ie n d o  a la 
M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l de M ariano  M elgar, com o m ode lo  de m ode rn idad  actual, en 
m ate ria  de ingen ie r ía  y re in gen íe r ía  de sistem as, a n ive l de la p ro v in c ia  de 
A requ ipa .

26. E m it ir  sanciones de am onestac iones ve rba le s  o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, p o r 
acc ión  lí om is ión  de Taitas en cu m p lim ie n to  de sus func iones y com petenc ias y 
p ro p o n e r las san c iones de su spens ión  sin  goce de rem unerac ión  hasta po r tre in ta  
[30) días.

27. P lan tea r y p ro po n e r las de signac iones y ro tac iones de los se rv id o re s  a su cargo, en 
coo rd in a c ió n  con la  O fic ina  de Recu rsos H um anos y Personal.

28. D ispone r en fo rm a  austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rso s presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

29. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en ¡os p lanes y  p royec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

30. Las dem ás a tr ibu c io nes  que le  co rre spondan  con fo rm e a ley y  re sp on sab ilid ades  
que se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones y las que ie sean asignadas p o r el 
A lca ld e  y /o  el Gerente M un ic ipa l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente M u n ic ip a l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sob re: E l pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con las d is t in ta s  un idades o rgán icas de la  m un ic ip a lid ad .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  p ro fe s io na l de Ingen ie ro  de S istem as o su 

equ iva lenp fáT  \
• Tener^tfmplia expe rienc ia  en el d iseño , im p lan ta c ión  y
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su p e rv is ió n  de tecno log ías y  s is tem as in fo rm á tico s  de 
pun ta  o m odernas.

• C apacitac ión  en la a dm in is tra c ió n  de redes de sistem as 
in fo rm á tico s .

• Conoce r de fo rm a in tegra l avanzado sob re  h a rdw are  
com o so ftw are, así com o sob re  se rv id o re s  L inux, 
W indow s, NT,

Experiencia labora):
• M ín im a  de un año en labo res re la c io n ado s  con en el 

área.
• E xpe rie n c ia  en labo res adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p ruactiva .

05.4.1. UNIDAD DE SOPORTE, REDES Y COMUNICACION.

La U n idad  de Soporte, Redes y  Com un icac ión  es un O rgano de A p o yo  de te rce r n ive l 
o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l com p rende  el m anejo de  la 
p la ta fo rm a tecno lóg ica  y los re cu rsos in fo rm á tico s  que  b r in dan  la  segu ridad  y 
co n fia b ilid ad  en el m anejo de la in fo rm ac ió n  in s t itu c iona l.

■

1. Denominación del Cargo: Técnico en Redes 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 064

III. Naturaleza del Cargo:

El Técn ico  en Redes I, t iene  po r f in a lid ad  p rog ram a r y e je cu ta r las acc iones de sopo rte  de 
redes y com un ica c ió n  dando  el m an ten im ien to  adecuadas a los m ism os.

IV. Funciones Específicas:

1.

2 .

3.

F o rm u la r  y  p ro p o n e r a la O fic ina  de Te cno log ía s  de In fo rm ac ión  y Com un icac ión , el 
p lan de m e jo ram ien to  de la te cno log ía  de in fo rm ac ión  que  co rre spond e  el 
e q u ip am ien to  lóg ico  y fís ico, así com o el e q u ip am ien to  es tánda r para  la 
M u n ic ip a lid ad .
M ane ja r y su p e rv isa r  la p la ta fo rm a  tecno lóg ica  de la M u n ic ip a lid a d .
P rogram ar, coo rd in a r, e je cu ta r y  c o n tro la r  las acc iones de im p lem en tac ión , 
se rv ic io  de sopo rte  a usuarios, así com o el m an ten im ien to  y  la segu ridad  de los 
recu rsos in fo rm á ticos .
E jecu ta r las acc iones necesa ria s que aseguren la no rm a l o p e ra t iv id ad  de los 
recu rsos in fo rm áticos , com un icac ione s de datos, in te rconex ión  en tre  loca les de la 
m u n ic ip a lid ad , a p lica t ivo s  d e sa rro lla d o s  potr la M u n ic ip a lid a d  y /o  p o r  terceros. 
A p o ya r en las a c tiv id ades  de d iagnóstico , cora tro!, a dm in is tra c ió n  y  m an ten im ien to

Aprobado por:
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de  eq u ip o s  y  s is tem as de te le com un icac iones, así com o redes de  p ro p ó s ito s  
m ú ltip les.

6. In sta la r y  co n fig u ra r los re cu rso s in fo rm á tico s  ( licen c ia s  de so ftw are, 
com putado ras , pe rifé r ico s , etc.],

7. B r in d a r  el m an ten im ien to  y  sopo rte  a los s istem as de in fo rm ac ión  de todas las 
dependenc ias usua ria s de la M u n ic ip a lid a d , ve lando  po r su pe rm anen te  
ope ra t iv id ad .

8. M an tene r a c tu a lizado  el re g is tro  de recu rsos in fo rm á tico s  y de com un icac ione s de 
datos.

9. E la b o ra r los p lanes anua les de m an ten im ien to  p red i d iv o ,  p re v e n liv u  y co rre c t iv o  
de los re cu rso s in fo rm á tico s  de la M u n ic ip a lid ad .

10. A d m in is t ra r  el co rreo  e le c tró n ico  de la co rp o ra c ió n  y el se rv ic io  de acceso a 
in te rne t, o to rgando los accesos a ios usuarios, de acuerdo  a las au to riza c io ne s 
em it id a s  o ap robadas p o r la O fic ina  de Te cno log ía s  de la in fo rm ac ión  y 
Com un icac ión .

1 1. A te n d e r los requ e rim ien to s  de las- dependenc ia s  m u n ic ip a le s  y  re d is t r ib u c ió n  de 
recu rsos in fo rm á tico s .

12. E la b o ra r las espec ifica c iones técn icas para  la  adq u is ic ió n  de recu rsos in fo rm á tico s  
y de com un icac iones, así com o de todo  equ ip am ien to  que se adq u ie ra  po r la 
M u n ic ip a lid a d  en conco rdanc ia  con las p o lít ica s  y  estándares ap ro bad o s  p o r la  a lta  
d ire cc ió n .

13. S e le cc iona r y  adap ta r la te cno log ia  de pun ta  para  el m anejo de in fo rm ac ión
14. R e a liza r  func iones de in s ta la c ió n  y puesta  a punto  de equ ipo , s istem as de 

te le com un icac iones y  de  redes d e  p ro p ó s ito s  m ú ltip les .
15. Conocer y o p e ra r d ife ren tes am b ien te s  de eq u ip o s  de te le com un icac iones y  redes 

de cóm pu to  para  d e sa r ro lla r  la p ropuesta  e im p lem en tac ión  de  ap licac iones 
especificas.

16. In fo rm a r pe riód icam en te  a la O fic ina  de Tecno log ías de In fo rm ac ión  y 
Com un icac ión , el d e sa rro llo  de los proyectos, p rog ram as y a c tiv id ades a su cargo.

17. V e r if ic a r  el buen estado fís ico  y  lóg ico  de la RED.
18. A p o ya r  en la  a d m in is tra c ió n  de la RED, así com o, en labo re s  técn icas y  operativas.
19. In sta la r y  a c tu a liza r  lo a n t iv iru s  en los equ ip o s de  la m u n ic ip a lid ad  bajo 

re spon sab ilid ad .
20. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y  e ficaz los recu rsos p resupuésta le s, 

f in an c ie ro s  y m ate ria les as ignados para  s il u tiliza c ión .
21. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y  m etas e stab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 

con ten idas en los p lanes y p royec to s  ap robados po r la  M u n ic ip a lid ad .
22. Las dem ás a tr ib u c io nes  y re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le  sean as ignadas p o r  el Jefe de la O fic ina  de  Te cno log ía s  de 
In fo rm ac ión  y Com un icac ión .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l p o r la cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende de):

VII. Ejerce Autoridad  
sobre:

Espec ia lis ta  en S istem as I de la O fic ina  de Tecno log ías de 
In fo rm ac ión  y Com un icac ión .
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las d is t in ta s  dependenc ias de la m un ic ip a lid ad .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  té cn ico  re la c ionado  cor: e l área.
• C apac itac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• Capacitac ión  en im p le  m entac ión  y m an ten im ien to  de 

redes in fo rm á tica s  y de com un icac ión .

Experiencia laboral:
• M ín im a  de un año eu labo re s  técn icas re la c io n ado s  con 

en el área.
• E xpe rien c ia  en labo res y  p rog ram as adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

* H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta y p roactiva .

05.4.2. UNIDAD DE CONTROL Y DESARROLLO DE SISTEMAS.

La U n idad  de C on tro l y  D e sa rro llo  de S istem as es un Ó rgano de Apoyo  de te rce r 
n ive l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l es el de sa rro llo , m an ten im ien to  y 
do cum en tac ión  de los s is tem as in fo rm áticos , así com o de la capac itac ión  a los 
usuarios.

I. Denominación del Cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP:

Técnico en Sistemas I

065

Hl. Naturaleza del Cargo:

El T écn ico  en S istem as 1, tiene  po r f in a lid a d  d ise ña r p rog ram as o s istem as in fo rm á tico s  
de acuerdo  a lo s requ e rim ien to s  de cada dependenc ia  de la m u n ic ip a lid ad , así com o 
im p lem en ta r los s istem as y  tecno log ías in fo rm á tico s  de punta, p ro p ic ia n d o  su 
in teg rac ión  orgánica, fun c iona l e in s t itu c io n a l, para m o d e rn iza r  la gestión.

IV. Funciones Específicas:

D esa rro lla r  la s is tem a tiza c ió n  de  los procesos de la M u n ic ip a lid ad , en coo rd in ac ión  
con las áreas in vo lu cradas, de acuerdo  con lo s  p lanes ap robados y los estándares y 
d ire c t iv a s  o iin eam ien to s  e s ta b le c id o sp o r  la entidad .
E jecu ta r la s fases riel d e s a r r o l ló le  lo s  s istem as de in fo rm ac ió n  aprobados, que 
com p renden  el aná lis is , d iséno, p rog ram ac ión , carga de datos, p ruebas y

Api'ubjdu po
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a fin am ien to  en casos de d e sa rro llo  p rop io .
D e sa rro lla r  y c o n tro la r  el c u m p lim ie n to  de las fases de d e sa rro llo  de los s istem as 
de in fo rm ac ión  en caso de se r d e sa rro lla d o  po r terceros, re sp o n sab iliza rse  de 
o b tene r y m an tener en custod ia  la  docum entac ión , m anua l y lo s  cód igos fuen te que 
pe rm itan  el m an ten im ien to  y /o  m e jo ra  de lo s  sistem as.
Im p lem en ta r las p o lít ico s  de segu ridad  y re spa ldo  de datos.
C o n d u c ir  el p roceso  de im p lem en ta c ión  de los s istem as de in fo rm ac ión , de 
d e sa rro llo  p ro p io  o re a liza d o  p o r  terceros, así com o capac ita r a lo s  u sua rio s  de las 
áreas co rre spond ien te s , para  la  adecuada u t iliz a c ió n  de los ap lica tivo s.
D iseñar, d e sa rro lla r  y m an tener a c tu a lizada  la pag ina W E B  in st itu c iona l.
V e r if ic a r  los con tro le s  de los n ive ie s  de segu ridad  de los s istem as de in ve stig ac ión  
desa rro llados.
Rea lizar, c o n tro la r  y v e r if ic a r  las cop ias de segu ridad  de las bases de datos y  de los 
cód igos fuen tes de io s S istem as de In fo rm ación .
M an tene r a c tu a lizado  el a rch ivo  de program as.

10. S up e rv isa r los s istem as de in fo rm á tica .
11. C o o rd in a r con las d ife ren te s  dependenc ia s para el d e sa rro llo  y  ap lica c ión  de 

program as.
12. D e sa rro lla r  uri s istem a de a segu ram ien to  de la ca lidad  para lo s  procesos de 

a tenc ión  a los a d m in is tra d o s  o usua rio s  iriLernos de ¡a M u n ic ip a lid ad , con la 
f in a lid ad  de  m e jo ra r la ca lidad  y  con fiab ilid ad  de los p rodu cto s  y  se rv ic io s  
o fre c idos .

13. D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los recu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

1.4. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de  su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p royec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

15. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las (p ie le  sean asignadas po r el jefe de la O fic ina  de Tecno log ías de 
In fo rm ac ión  y Com un icac ión .

3.

4.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid a d  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la  cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  en S istem as ! de la O fic ina  de Te cno log ía s  de 
In fo rm ac ión  y Com un icac ión

VII. Ejerce 
sobre:

Autoridad
No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las d is t in ta s  dependenc ias d e  la m u n ic ip a lid ad .

Externo: No coo rd in a

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  té q r tó fre ta c io n a d o  con el área.
* C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área. 

C apacitac ión  en e s tu d io s  e spec ia lizado s  en lenguaje de
Murúc^a!tda¡mpla! de Maraño I

.\j)robatío (xit:



prog ram ac ión , m ane jadores de bases de  datos y 
sisLem as ope ra t ivo s  in fo rm á tico s  com p le jos.

Experiencia laboral:
• M ín im a  de un año en aná lis is , d iseño  e im p lem en ta c ión  

de s istem as in fo rm á tico s  de punta.
• E xpe rien c ia  en labo res y  p rog ram as adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re la c i on arse.

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .
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CAPITULO VI

06, DE LOS ORGANOS DE LINEA

Los Ó rganos de L ínea son un idades técn ico  no rm ativas cuyo ám b ito  de com petenc ia  
func iona l com p rende  e jecu ta r ias acc iones re la c ionadas con la m is ión  y  ob je tivos de !a 
m u n ic ip a lid ad  y que constitu yen  su razón de ser, ta les como: La f isca liza c ió n  de los 
Se rv ic io s  P ú b lic o s  Locales, S e rv ic io s  Sociales, así com o Segu ridad  C iudadana y 
D esa rro llo  U rbano, que se rea lizan  en el con texto  de las com petenc ias seña ladas en la 
Ley O rgán ica  de M u n ic ip a lid a d e s

06.1. Gerencia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia .
06.1.1. D iv is ió n  cíe R eg istro  T r ib u ta r io  y  O rien tac ión .
06.1.2. D iv is ión  de Contro l, Recaudac ión  y Con tribu c iones.
06.1.3. D iv is ión  de F isca liza c ión .
06.1.4. D iv is ión  de E jecución  Coactiva.

06.2. G erenc ia  de In fraestru ctu ra .
06.2.1. D iv is ión  de O bras Púb licas,
06.2.2. D iv is ió n  de O bras P rivadas y  H ab ilita c io n es  Urbanas.
06.2.3. D iv is ión  de M an ten im ien to  de In fraestru ctu ra .
06.2.4. D iv is ión  de Fo rm u la c ión  de E stud io s y P royectos.
06.2.5. D iv is ión  de Defensa C iv il y P revenc ión  de Desastres.
06.2.6. D iv is ió n  de T ranspo rte .

06.3. G erenc ia  de Catastro  y G estión  U rban ística .
06.3.1. D iv is ió n  de Catastro.
06.3.2. D iv is ió n  de Gestión  U rban ís t ica .
06.3.3. D iv is ió n  de Con tro l U rbano  y Conservac ión  Catastra l.

06.4. G erenc ia  de Educac ión , C u ltu ra  y Deportes.
06.4.1. D iv is ió n  de P rom oc ión  de Educac ión  y Cu ltu ra.
06.4.2. D iv is ión  de P rom oc ión  de Deportes y  Recreación .
06.4.3. D iv is ió n  de A d m in is tra c ió n  de In frae stru ctu ra  D eportiva .

06.5. G erenc ia  de D e sa rro llo  y P royecc ión  Social.
06.5.1. D iv is ió n  de Reg istro  C iv il y Cem enterio .
06.5.2. D iv is ió n  de P a rt ic ip a c ió n  C iudadana y Consejo a la Juventud
06.5.3. D iv is ió n  de D EM UN A , O M APED , y C1AM.
06.5.4. D iv is ión  de A s is ten c ia  A lim e n ta r ia , N u tr ic ió n  y Salud.

06.6. G erenc ia  de Se rv ic io s  Com una le s y P ro tecc ión  Am b ien ta l.
06.6.1. D iv is ión  de L im p ie za  P úb lica  y T ra tam ien to  de Residuos 

Só lidos.
06.6.2. D iv is ión  de Pa rques y Jard ines.
06.6.3. D iv is ió n  de P ro tecc ión  A m b ie n ta l y  Sa lub ridad .
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06.7.2. D iv is ió n  D e sa rro llo  E conóm ico  Local.
06.7.3. D iv is ión  C om erc ia liza c ión .

06.8. G erenc ia  de Segu rid ad  C iudadana.
06.8.1. D iv is ió n  de Serenazgo.

06.8.2. D iv is ió n  de Segu ridad  Interna.
06.8.3. D iv is ión  de P o lic ía  M u n ic ip a l.
06.8.4. D iv is ió n  de Juntas Vec ina les.

06.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA:

La G erencia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia  es un Ó rgano de L ínea de segundo  n ive l, 
cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  fu n c iona l com p rende  con tro la r, d ir ig ir ,  y estab lece r 
las p o lít ica s  de recaudac ión  tr ib u ta r ia , e s tab le c iendo  s istem as de fisca liza c ión , 
con tro l y  recaudac ión  de los t r ib u to s  m un ic ipa les; generando  la o p t im iza c ió n  de tos 
se rv ic io s  t r ib u ta r io s  a favor de lo s  c o n tr ib u yen te s  y /o  usuarios.

 ̂ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
TRIBUTARIA:

Aprobólo por:



 ̂ CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

N'
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¡ 071 í 17 )(IUAH ADMINISTRATIVO | ítNií’.l t.VT SI1'API ■ J 0
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6.1.1. DIVISION DE FISCALIZACION
0/7 EOPFt IA LtETA ADMJM5TRA F7VO1 20M13EC1 ELI i ] V l
ojü rt <_H ICO AOM fN |ÍJ RAI IVt> 1 2D66i:iAI'2 SP-AP2 i □ 1 0
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ll'M'0“S tlEiJFTOfi COACTIVO 1 ZOfHiHfói s p - r n J t 0
pWi Al 1 m LA l< COACTIVO 1 206614AP2 SP-APJ 1 : <■' L|

rüTAf. UNIDAD ORGANICA 31 ll 20 i

I. Denominación del Cargo: Gerente de Administración Tributaría

il. Numero de Cargo en el CAP: 0 6 6

III. N a tu ra le z a  d e l Ca rgo :

E l Gerente de  A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia , t iene p o r f in a lid ad  p lan if ica r, d ir ig ir , e jecu tar y 
e va lu a r los p rocesos técn icos de l S istem a T r ib u ta r io  M u n ic ip a l, deb iendo  d e sa rro lla r  
p rog ram as de in fo rm ac ión , d ivu lg a c ió n  y o r ien ta c ió n  tr ibu ta r ia , así com o eventos de 
capac itac ión  para el pe rsona l en m ate ria  T r ib u ta r ia  M un ic ipa l.

IV. Funciones Específicas:

1. Fo rm u la r, p ro p o n e r y  e jecu ta r el P lan O pe ra tivo  In s t itu c ion a l de la  ge renc ia  en 
coo rd in a c ió n  con las d iv is io n e s  a su cargo.

2. A d m in is t ra r  la recaudación , f isca liza c ió n  y  co n tro l de los t r ib u to s  m un ic ipa les.
3. E la b o ra r las p o lít ica s  de  recaudac ión  y  co n tro l de los tr ib u to s  m un ic ipa les, que 

garan ticen  el c re c im ien to  so s te n ib le  de la econom ía  local.
4. P ro po ne r p royectos de o rdenan za s en m ate ria  tr ib u ta r ia , tend ien tes a m ejorar, 

c rear, m od if ica r, s u p r im ir  o e xo n e ra rp o ft tó b u c io n e s , tasas, de rechos y o tro s, de 
con fo rm id ad  a lo  seña lado  en k y E o n s t itu c io n  Po lít ica  de l E stado  y d isp o s it ivo s

es v igen tes sob re  la m aterí?
Municipaiid,

„„ _____________ (Cáceres
' ar¿rrt«[*|liSgí)tt ffT M  Spptô *t»ck>n

Aprobado por:
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5. E la b o ra r los c r ite r io s  de d is t r ib u c ió n  de la e s tru c tu ra  de costos de los a rb itr io s  
m un ic ipa le s, para  su ap robac ión  po r las in s tanc ia s  co rre spo n d ien te

6. R e a liza r  es tud io s para  a m p lia r  el u n iv e rso  de  co n tr ib u yen te s  afectos a los tr ibu to s  
m un ic ipa le s, m ed ian te  cam pañas de co n c íe n tiza c ió u  t r ib u ta r ia  y bene fic io s 
m u n ic ip a le s

7. C o n tro la r  y su pe rv isa r  lo s  p rocesos de fisca liza c ión , recaudac ión  y aco tac ión  de las 
deudas tr ib u ta r ia s .

ñ. E la b o ra r tas p o lít ica s  de o r ie n ta c ió n  al con tr ibuyen te  en m ateria  t r ib u ta r ia  
m un ic ipa l, com o de a tenc ión  a lo s  rec lam os.

9. E n iiL ir  las O rdenes de Pago, R eso lu c iunes de D ete rm inac ión , R eso lu c iones de M u lta, 
R e so lu c iones de p é rd id a  de fracc ionam ien to , o r ig in ad a s  en un p roceso  de 
fisca liza c ió n  y  dem ás de su com petenc ia .

10. C u m p lir  y  hace r c u m p lir  las no rm as legales, las d isp o s ic io n e s  m u n ic ip a le s  c¡ue se 
re la c ionan  con la a dm in is tra c ió n  tr ib u ta r ia  m un ic ipa l.

11. C o n tro la r  la ap lica c ión  de los im puestos, co n tr ib u c io ne s  y  tasas m un ic ipa les, así 
com o la em is ió n  de rec ibo s y e spec ies va lo radas (ruponeras).

12. E m it ir  san c iones de am onestac iones ve rba le s  o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, p o r 
acción  u om is ión  de fa ltas en c u m p lim ie n to  de  sus fu n d o n e s  y com peten c ias y 
p ro po n e r las sanc iones de su spensión  s in  goce de rem unerac ión  hasta po r tre in ta  
(30} d ías.

13. P lan tea r y  p ropon e r las des ignac iones y  ro tac ion es de los se rv id o re s  a su caigo, en 
coo rd in a c ió n  con la O fic ina  de Recu rsos H um anos y Personal.

14. D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
fin an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

15. C u m p lir  con los ob je tivo s  y  n ie tas e s tab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r  la M u n ic ip a lid ad .

16. Las dem ás a tr ib u c io n e s  que  le  co rre spond an  con fo rm e  a ley y  re sp on sab ilid ades  
que se de riven  de l c u m p lim ie n lo  de sus func iones y  las que ie sean asignadas p o r el 
A lca ld e  y /o  el Gerente M u n ic ip a l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: G eren te  M un ic ipa l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sob re:

E l pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel: 

Interno: Con las d is t in ta s  un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de Con tab ilidad , 
A d m ir iis tp a íío n , D é re c lio  o ca rre ra s  afines.
C apacitac ión  p ro fes iona l e spec ia lizada  en el área.

7 / ...
l- Lífur^Jo mir:

Municipalidad IMiiaJ da Uanuo I
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Experiencia laboral:

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de p rog ram as 

a d m in is tra t iv o s  re la c io nado s al área.
• M ín im a  de tres años en labo res re la c io n ado s  con en el 

área.
• E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de  persona l.
• E xpe rie n c ia  en labo re s  y  m anejo  de  program as 

tr ib u ta r io s .
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Abogado 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 067

III. Naturaleza del Cargo:

E! Abogado 1, tiene p o r fin a lid ad  la de aseso ra r y  apoya r al G erente de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia  en asuntos legales re la c io nado s con la a d m in is tra c ió n  tr ib u ta r ia .

IV. Funciones Específicas:

1. A n a liz a r  e in te rp re ta r  no rm as técn ico-lega i es y p ro p o n e r su ap lica c ió n  en los 
p ro ced im ien to s  a d m in is tra t iv o s  y  tr ib u ta r io s  de la Gerencia  de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia .

2. Proyecta]' las re so lu c ione s de a d m is ib il id a d  de los re cu rso s de ape lac ión  en m a te ria  
t r ib u ta r ia  y  los no con tenc io sos t r ib u ta r io s  a se r  d e riv ado s  al T r ib u n a l F iscal 
con fo rm e  a lo  D ispuesto  en el C ód igo  T r ib u ta r io .

3. A se so ra r a la  G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta ria , en asun tos técn ico  legales, de 
su com petencia .

4. E stud ia r, in te rp re ta r  y  e m it ir  d ic tám enes legales, que den sopo rte  legal a las 
de c is iones de la Gerenc ia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia , en la re so lu c ió n  de los 
exped ien tes a d m in is tra t iv o s  que  sean de su com petencia .

5. E m it ir  o p in ió n  legal en la em is ión  de R eso lu c iones de D ete rm inac ión , de M u lta , y 
Ó rdenes de pago, deb iendo  v is a r  cada una de e llas.

6. F o rm u la r y re v is a r  an tep royecto s  de reg lam entos, d ire c tiva s , re so lu c io ne s y o tro s  
do cum en to s de Gerenc ia  conco rdadas con el o rdenam ien to  ju r íd ico , a d m in is tra t iv o  
tr ib u ta r io s  de su com petencia .

7. E m it ir  o p in ió n  legal para  el o to rgam ien to  de a u to riza c io n e s  de func ionam ien to , de 
anun c io s  y propaganda, de uso de la v ía  púb lica , y en genera l todas las 
au to riza c iones, que de acue rdo  a la no rm a y O rdenanzas M u n ic ip a le s  sob re  la 
m ateria  sean de com pe len c ia  de la Gerencia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia .

8. A b so lv e r  con su lta s  y o r ie n ta r  a lo s  u sua rio s  en aspectos lega les en m a te r ia
A d m in is tra t iv a  y T r ib u ta ria . X

9. Elaborar- in fo rm es y D ic tám enes e r f i  e lac ión  a\los recu rsos de re con s ide ra c ió n  y 
redam ac ió n  de R eso lu c iones /de D eterm inacijón y /o  de M u lta s  T r ib u ta r ia s  y



A d m in is tra t iv a s  en P r im e ra  Instancia .
10. P ro p o n e r y cau te la r la co rrec ta  ap lica c ió n  de m ed idas o acc iones que garan ticen  el 

deb ido  p ro ced im ien to , d en tro  de  la Gerencia, con la f in a lid ad  de e v ita r  n u lid ade s  en 
los p ro ced im ien to s  a d m in is tra tivo s , t r ib u ta r io s  y la  ap lica c ió n  de sanciones.

11. Las dem ás a tr ib u c io nes  que ie  co rre spond an  con fo rm e  a ley y  re spon sab ilid ades 
que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de sus func iones y  las que le sean asignadas po r el 
Gerente de A dm in is tra c ió n  T r ib u ta r ia .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que ie son asignados y asum e ia re sp on sab ilid ad  con fo rm e ai m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El G eren te  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la  o fic ina .

Externo; No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  en Derecho.
• Capac ita c ión  p ro fe s io na l e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• E xpe rien c ia  en condu cc ión  de program as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia laboral:

* M ín im a  tie dos años en labo res re la c ionados con en el 
área.

• E xp e r ie n c ia  en la bo re s  y m anejo  de p rog ram as 
tr ib u ta r io s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Secretaria I

IL Numero de Cargo en el CAP: 

111. Naturaleza del Cargo:

068

.9 Secre ta ría  i, t iene  po r fina lidad  
secreta ria lj-Kp feridas a la fo rm u la c ión , con tro l y 

MunieipaJidacl̂ Jialntal ac

y  e jecu ta r las a c tiv id ades ríe apoyo  
a rch ivo  de los do cum en to s de la ofic ina,

Api ti ba jo  pMr;

r.co. j$M } to&aMA
jiKtfnht <*• Ptorfitf. V 1

t eres
cücHn
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• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia labora): • M ín im a  de un año  com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  
pú b lica s  y /o  p rivadas.

Habilidades
conducta;

* H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re la c iona rse ,

* Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

06.1.1. DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION:

La D iv is ión  de R eg istro  T r ib u ta r io  y  O rien tac ión  es un Ó rgano de L inea de te rce r 
n ive l, cuyo ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l com p rende  el reg istro , m an ten im ien to  
y con tro l de la in fo rm ac ión  tr ib u ta r ia , bu scando  pe rm anen tem en te  la o p lim iza c ió n  y 
la e f ic ien c ia  en la cap tac ión  de re cu rso s tr ib u ta r io s . A s im ism o  p ro po rc io n a  una 
adecuada o r ien ta c ió n  sob re  la a c tiv id ad  tr ib u ta r ia  a los co n tr ib u yen te s  ten iendo  en 
con s ide rac ión  lo  e s tab lec ido  en las no rm as sob re  la m ateria .

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo !

(1. Numero de Cargo en el CAP: 069

111. Naturaleza del Cargo:

F.1 E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r fina lidad  e jecutar, co o rd in a r y e fectua r el 
p ro cesam ien to  de in fo rm ac ión  re c ib id a  a través de las D ec la rac iones Juradas de los- 
d ife ren te s  tr ibu to s y  ren tas po r el S istem a de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia , e s tab lec iendo  
Pad rones de Con tr ibu yen te s  en genera l, po r o rden  de cód igos y /o  fo rm a que fa c ilite  su 
ráp id a  ub icac ión , asi com o la de in fo rm a r y  o r ie n ta r a los con tr ibuyen te s .

IV. Funciones Específicas:

1.
2.

3.

4.

6.

C u m p lir  con los d isp o s it iv o s  lega les re la c ionados a la tr ib u ta c ió n  m un ic ipa l. 
A b so lv e r  las consu lta s p re sen c ia le s  y  a tende r lo s  ped ido s de los con tr ibuyen tes . 
Reg istra r, a c tu a liza r, con tro la r, a rch iv a r  y  cu s to d ia r  las d e c la ra c io nes  t r ib u ta r ia s  de 
los con tr ib u yen te s  en lo s  s is tem as y ap i ¡cativos v igentes, así com o o tro s  
docum en to s re la c ionados con el reg is tro  de con tr ibuyen tes .
O rgan iza r y  cu s to d ia r  el a rch iv o  de las dec la rac iones ju radas recepc ionadas de  
ca rácte r t r ib u ta r io , de tal m anera  que ga ran tice  su ub icac ión  ráp ida  y segura. 
R ea liza r un in ve n ta r io  anua l de las ca rpe tas t r ib u ta r ia s  que  se encuentran  en el 
a rch iv o  de la Gerencia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia ,
O rgan izar, su p e rv isa r  y  mantener^atfuaTf^ado el p ad rón  de con tr ib u yen te s  po r 
t r ib u to  o rentas.
P rog ram a r el ingreso  de ¡a / ín fo rm ac ió n  re c ib id a  a Lravés de las d e c la ra c io nes

Munícipalid trjtal de «totano «wiyar

k vwfeLi u v í!
- Tana Castro t

Aprobado pur:
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ju radas de los d ife ren te s  tr ibu to s , en el s istem a de rentas, eva lu ando  y saneando  las 
in con s is ten c ia s  en co o rd in a c ió n  con las dem ás d iv is io n e s .

0. P rogram ar, c o n tro la r  y  co o rd in a r con la  D iv is ió n  de Contro l, Recaudac ión  y 
C on tribu c iones , la em is ión  m asiva  de las dec la rac iones ju radas y  do cum en to s 
v a lo rado s  de l im puesto  p re d ia l y a rb itr io s  m un ic ipa le s , para  su d is tr ib u c ió n .

9. E la b o ra r y  a c tu a liza r  los in s tru c t iv o s  de ope rac ión  para  la recepc ión  de las 
de c la rac iones ju radas po r m ed ios e lec trón icos .

10. A n a liz a r  y  c o n c ilia r  los re c ib o s  pagados p o r  los con tr ibuyen tes , con lo  generado  
con  el s istem a para g a ran tiza r una adecuada cob ranza  y la con fo rm id ad  de los 
m ism os.

11. E labo ra r, p rog ram a r y  d ifu n d ir  el c a le nda r io  de ob lig ac iones tr ibu ta ria s .
12. R eso lve r los exped ien tes no con tenc io sos de acuerdo  a l T U P A  vigente.
13. B r in d a r  o r ien tac ión  t r ib u ta r ia  perm anente, m ed ian te  la im p lem en ta c ión  de una 

p la ta fo rm a  de se rv ic io s  ai co n tr ib u yen te  en fo rm a personal.
14. P ro p o n e r la ap robac ión  de Reglam entos, D ire c tiva s  y  o tras no rm ativas; así com o 

cau te la r  su cum p lim ien to , que p e rm ita  m e jo ra r las técn icas de  R eg istro  T r ib u ta r io .
15. O rgan iza r, coo rd in a r, p rog ram ar y su p e rv isa r  ia em is ión  de  los rec ibos de pago 

m ecan izados y las dec la ra c iones ju radas m ecan izadas; así com o de espec ies 
va lo radas y o tro s  que se re la c ionan  con la cap tac ión  de recu rsos financ ie ro s, 
co o rd in an do  con la D iv is ió n  de Con tro l, Recaudación  y Con tribu c iones .

16. D etectar con tr ib u yen te s  om isos o evaso res a o b lig a c io ne s t r ib u ta r ia s  fo rm a les y 
su stanc ia les de im puestos, co n tr ib u c io n e s  y  tasas de ám b ito  m un ic ipa l, 
com un icando  a la  D iv is ió n  de R isca liza c ión  para su in specc ión  y  p o s te r io r  
d e te rm in a c ión  de la deuda.

17. D e te rm in a r la base im p o n ib le  de l auto va lúo  con el v a lo r  to ta l de los p red io s  del 
co n tr ib u yen te  ub icado  en la ju r isd ic c ió n  d is tr ita l.

10. P e rm it ir  la generac ión  de a rance le s de te rreno s cuando  no  se p u b liq u e  p o r el 
órgano com peten te .

19. G enera r el im puesto  de A lcab a la  con el v a lo r de la tran s fe ren c ia  e l cua l no pod rá  
se r m eno r al v a lo r  de l au tova luo , a justado  con el ín d ice  de p rec io s al p o r m ayo r 
IPM:.

21). D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz los recu rsos p resupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

21. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e stab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s p lanes y p royec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

22. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le  sean asignadas po r el G erente de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia .

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú tile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
en cuen tra  labo rando .
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la Gerencia  de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• E s tu d io s  u n iv e rs ita r io s  a fines ai cargo,
• C apacitac ión  e spec ia lizada  en ei área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina.
• E xp e r ie n c ia  en condu cc ión  de program as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia laboral:

• M ín im a  de tres años re la c io nado s con el área.
• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de persona l.
• E xpe rie n c ia  en labo res y  m anejo  de p rog ram as 

tr ib u ta r io s .
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo

II. Numero de Cargo en el CAP: 0 7 0

III. Naturaleza del Cargo:

El T écn ico  A d m in is tra t iv o  1, tiene p o r  fin a lid ad  apoya r en la e jecución  de l reg is tro  y 
a c tu a liza c ió n  d e  las dec la ra c iones ju radas de los con tr ib u yen te s  y  sus pagos.

IV. Funciones Específicas: 1

1. C la s if ica r y m an tener a c tu a lizado  el a rch ivo  de dec la ra c iones ju radas.
2. M an tene r a c tu a lizado  los cuad ro s de rea juste  e in te rés m o n ito r io , en e! s is tem a de 

rentas.
3. M an tene r a c tu a lizada  la base de datos tr ib u ta r ia , en coo rd in a c ió n  con la D iv is ió n  de 

Con tro l. Recaudación  y C on tr ib u c io n es  y el pe rsona l encargado de sistem as.
4. R eg is tra r los nuevos p ro p ie ta r io s , generando  un cód igo  ún ico  de con tr ibuyen te .
3, L le va r un con tro l y  reg is tro  de lo s  ap la zam ien to s  y /o  fra cc io n am ien to s  de las 

deudas t r ib u ta r ia s  y  no tr ib u ta r ia s , en coo rd in a c ió n  con la D iv is ió n  de Con tro l, 
Recaudación  y Con tribu c iones .

6. L le va r el reg is tro  de con tr ib u yen te s  afecto, inafectos, exonerados tota les, 
exone rados pa rc ia les v p o r po rcen ta je  de l IPP y a rb it r io s  m un ic ipa les.

7. E xp e d ir  cop ia  y constanc ia  de los docym & qtos a cargo  de la  d iv is ió n .
8. A n a liz a r  y  v e r if ic a r  en carpeta  la>M3eclaracIpnes Juradas recepc ionadas y  em it id a s  

por la  m u n ic ip a lid ad  de los tr ib u to s  que adm in is tra ; así com o m an tene r in fo rm ado
G eren te sob re ei com por ta m ie n to y  cu m p lim ie n to  de o b liga c io nes fo rm a les y  

Municippaü QüLgal de Uaruno t f \gar
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sustanc ia les.
9. R eg istra r y a r d i iv a r  lo s  do cum en to s que o r ig in a ro n  la Recepción  de  las 

D ec la rac iones ju radas  y a u to riza c io n e s  p o r L icenc ia  de  Fu n c ion am ien to  y 
A nun c io s  y P ropaganda.

10. O r ie n ta r y  ase so ra r al co n tr ib u yen te  en m ate ria  tr ib u ta r ia , in fo rm ando  y 
ab so lv iendo  las consu ltas respectivas, así com o an a liza r  lo s  p rob lem as de tectados y 
propone]' a lte rn a t iva s  de so lu c ión , que pe rm itan  la recupe rac ión  de tribu tos.

11. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean asignadas p o r el G erente de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta ria .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l p o r la cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende de:
El E sp e c ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ió n  de Reg istro  
T r ib u ta r io  y O rien tac ión .

VIL Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con ei pe rsona l de la  m ism a o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  técn ico  en ca rre ras re la c ionadas con el área.
• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en e! área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

• M ín im a  de un año en labo res técn icas re la c io nado s con 
en el área.

• E xpe rie n c ia  en labo res y m anejo de p rogram as 
tr ib u ta r io s .

(labilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta y  p roactiva .
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111. Naturaleza del Cargo:

E l A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  I, t iene  p o r f in a lid ad  apoyar en las labo re s  au x ilia re s  de la  
o fic ina  y  las q ue  le  sean encom endadas._______________________________________________

IV. Funciones Específicas:

1. A p o ya r  en el re g is tro  y a rd iiv a m ie n to  de las dec la rac iones ju radas de los 
con tr ibuyen tes .

2. C o d if ic a r  y c la s if ica r  el a rch iv o  de lo s  exped ien tes de lo s  con tr ibuyen tes .
3. Ingresar y a c tu a liza r los datos y pagos de los co n tr ib u yen te s  al s istem a in fo rm á tico  

P itu ita r io .
4. A p o y a r  a genera r el pad rón  de  con tr ibuyen te s  activos, m orosos y  om isos del 

im puesto  p red ia l y a rb itr io s  m un ic ipa le s .
5. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  del cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que  le sean asignadas po r e l Gerente de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la  cua l se 
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende de:
El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ió n  de Reg istro  
T r ib u ta r io  y O rien tac ión .

VIL Ejerce Autoridad  
sobre: No eje rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la m ism a o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: T itu lo  técn ico  y /o  e s tud io s  se cu nda r io s  conc lu idos . 
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .________

Experiencia laboral:
M ín im a  de un ano  en ad m in is tra c ió n  púb lica . 
E xpe rie n c ia  en Sabores y m ane jo  de p rog ram as 
tr ib u ta r io s .

Habilidades
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .______________



06.1.2. DIVISIÓN DE CONTROL, RECAUDACIÓN V CONTRIBUCIONES:

La D iv is ión  de Con tro l, Recaudación  y  C on tr ibu c io nes  es un Ó rgano de L ínea de 
te rce r n ive l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l com p rende  ia gestión de 
cob ranza  o rd in a r ia  de las deudas t r ib u ta r ia s  e je rc iendo  actos que  im pu lsen  el 
cu m pl i m i e n to tr ib  u ta ri o.

1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1

11. Numero de Cargo en el CAP: 072

III. Naturaleza del Cargo:

El E sp e c ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r f in a lid ad  e je cu ta r y su p e rv isa r  las a c tiv id ades 
de recaudac ión  de  los tr ib u to s  y de rechos m un ic ipa le s, así com o el p ro ced im ie n to  de 
cob ranza  y  am n is tía  tr ib u ta r ia .

IV. Funciones Específicas: 1 11

1. P la n ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir  y c o n tro la r  las a c tiv id ades del s is tem a de cob ranza  
o rd in a r ia  y  coactiva  de  la  m u n ic ip a lid ad .

2. P ro p o rc io n a r  la in fo rm ac ió n  ve ra z  y  opo rtu na  a los co n tr ib u yen te s  acerca de sus 
ob ligac iones, asi com o de los p ro ced im ien to s  ad m in is tra t ivo s  ap licab le s  a los 
t r ib u to s  y  o tro s  ingresos, que  están bajo su re sponsab ilid ad .

3. E stab le ce r el re n d im ie n to  de la co b ran za  m ensua l y anua l de la deuda tr ib u ta r ia  y 
no  tr ib u ta r ia , d e te rm in and o  ios sa ldo s pend ien tes de cob ranza  p o r tr ibu to .

4. C o n c ilia r  m ensua lm en te  en co o rd in a c ió n  con !a O fic ina  de T e so re ría  los ingresos- 
y /o  cuentas de la m un ic ip a lid ad .

5. C o n tro la r  y d ir ig ir  el c u m p lim ie n to  de las m etas de la e jecución  de los ing resos 
p resupuestados, em it ien do  in fo rm es m ensua les de su captación.

6. E fec tua r los ap la zam ien to s  y fra cc ionam ien to s  de las deudas t r ib u ta r ia s  y  no 
tr ib u ta r ia s , en coo rd in a c ió n  con la  D iv is ió n  de R eg istro  T r ib u ta r io  y  O rien tac ión .

7. P lan ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir  y  con tro la r, la e jecución  de las R eso lu c iones de 
fra cc io nam ien to  y  com pensac ión  de ob lig ac iones tr ib u ta r ia s , dando  cu m p lim ie n to  
a lo d ispues to  en las no rm as tr ib u ta r ia s  v igentes.

8. R e so lve r los exped ien tes de com pensac ión , de vo lu c io ne s  y p o r tra s lados de pago y 
so lic ita d a s  po r los co n tr ib u yen te s  o re sponsab le s tr ib u ta r io s .

9. P ro po ne r p o lít ica s  de recaudac ión , para la m ayo r cap tac ión  de ingresos
10. R ev isa r y  o rg an iza r el p roceso  de recepc ión  de las dec la ra c iones ju radas de los 

con tr ibuyen tes , en la base de datos del s istem a de rentas,
11. F o rm u la r las ó rdenes de  pago, po r in cu m p lim ie n to  de  los p la zo s estab lec idos, 

e levándo lo s a la G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia  para ia p ro se cu c ión  de su 
trám i te.

12. R e m it ir  en coo rd in a c ió n  con la G erenc ia  A dm in is tra c ió n  T r ib u ta r ia , a la D iv is ión
de E jecu to ría  Coactiva, bajo re sp  
va lo re s que se encuen tren

in fo rm ac ión  sob re  las deudas de los 
idad  de  exigibljes coactivam ente .

m u ltas t r ib u ta r ia s  p (> r j  n fra  cc i un es

Aprutu iiu  pnr:
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de tectadas a p a r t ir  de la.s de c la ra c io nes ju radas p o r pa rte  de lo s  co n tr ib u yen te s  de l 
D istr ito .

14. D ar cu m p lim ie n to  a las re so lu c io ne s  consen tidas y  e je cu to riadas em it id a s  p o r el 
P ode r Jud ic ia l, T r ib u n a l C o n s titu c io n a l y T r ib u n a l F isca l que de te rm in en  la 
m od if ica c ión  de los da tos o deuda de l con tr ibuyen te  o adm in is trado .

15. A te n d e r las so lic itu d e s  y  exped ien tes sob re  rec lam os tr ib u ta r io s , denunc ia s y 
dem ás de su com petencia , in fo rm ando  a la Gerencia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia ,

16. R ev isa r y  p ro po n e r la c reac ión  y /o  m od ifica c ió n  de los p ro ced im ien to s  de cob ranza  
con la f in a lid ad  de o p t im iz a r  la cap tac ión  de recursos.

17. A d m in is t ra r  la in fo rm ac ión  que se procese en el s istem a in fo rm á tico  con que 
cuente la un idad orgán ica, para  el m ejor cu m p lim ie n to  de sus funciones.

.1. 8 . R m it ir  los estados de cuen ta  a lo s con tr ib u yen te s  deudo res de l d is tr ito .
19. C o o rd in a r y p lanea r y p ro p o n e r p rog ram as y /o  cam pañas de stinadas a in cen tiva r

la recaudac ión  de ios tr ib u to s  y dem ás ob lig ac ione s t r ib u ta r ia s  o no t r ib u ta r ia s  a su 
cargo.

20. E stab lece r las p o lít ica s  e im p lem en ta r estra teg ias y /n  p lanes de traba jo  o r ien tadas 
a lle v a r  a cabo de m anera e fic ien te  la gestión  de cobranza , acuerdo  a lo  no rm ado  
con el Cód igo T r ib u ta r io , Ley de T r ib u ta c ió n  M u n ic ip a l y  O rdenanzas aprobadas.

21. O rgan izar, e la b o ra r y  c o n tro la r  las cuentas co rr ie n te s  de con tr ibuyen tes , asi com o 
c o n tro la r  las P re sc r ip c io n e s  de  deuda, ap la zam ien to s  y /o  fra cc ionam ien to s  
conced ido s en coo rd in ac ión  con la D iv is ió n  de Reg istro  T r ib u ta r io  y m an tener 
in fo rm ada  a la G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta ria .

22. A c tu a liz a r  en el S is tem a in fo rm á tico , la  a p lica c ió n  de la lib e ra c ió n  de M u lta s  
T r ib u ta r ia s  e Interés M o ra to r io , así com o la ap lica c ió n  de Bene fic io s T r ib u ta r io s , 
con fo rm e  lo  estab lezcan  las O rdenanzas co rre spond ien tes .

23. A c tu a liz a r  en el S istem a In fo rm ático  ia Tasa de In te rés M o ra to r io  (TIM J D iario , 
m ensua l y  anual con fo rm e  al Cód igo  T r ib u ta r io ;  ten iendo  en cuenta  tos p lazos de 
ven c im ie n to s  e s tab le c ido s en la Ley de T r ib u ta c ió n  M un ic ipa l,

24. A c tu a liza r en el S istem a In fo rm á tico  e! IPM; ten iendo  en cuenta  los p lazos de 
ven c im ien to s  e s tab lec ido  en la Ley de T r ib u ta c ió n  M un ic ipa l.

25. A c tu a liz a r  en e! S istem a in fo rm á tico  la  ap lica c ión  de la M u lta  T r ib u ta r ia  y  la Tasa 
de Interés M o ra to r io  (TIM ) d ia r io , m ensual y anua l con fo rm e  al Cód igo T r ib u ta r io .

26. In sc r ib ir  las deudas tr ib u ta r ia s  en las Cen tra les de Riesgo; así com o re a liz a r  el 
le van tam ien to  de la m ism a una vez cance lada la deuda po r el con tr ibuyen te ;

27. C o n tro la r  el a n á lis is  y co n c ilia c ió n  d ia r ia  de los ing resos p o r pagos efectuados po r 
los t r ib u io s  que  adm in is tra , e s tab le c iendo  la  cuad ra tu ra  en tre  lo  em it id o  y  lo  
cobrado , a fin  de g a ran tiza r  la con fo rm id ad  de los m ism os.

28. E s tab le ce r el r e nd im ie n to  de cob ranza  m ensual y anua l de la deuda tr ib u ta r ia  y no 
tr ib u ta r ia , d e te rm in and o  los sa ld o s  pend ien te s  de cobranza, así com o e fec tua r la 
co n c ilia c ió n  m ensual de cuentas con la U n idad  de Con tab ilid ad .

29. E va lu a r tr im e s tra lm en te  el avance  fís ico -fin an c ie ro , log ros y  p rob lem as de  sus 
a c tiv idades, en co o rd in a c ió n  con la  Gerenc ia  de A d m in is tra c ió n  T r ih u ta r ia  y 
G erenc ia  de P la n if ic a c ió n  y  P resupuesto .

30. E la b o ra r  Ó rdenes de Pago de co n fo rm id ad  a lo  e s tab lec ido  en el a rL  78 dei y. T.U.O. 
de l Cód igo  T r ib u ta r io , a efecto de d isp o n e r su cu m p lim ie n to  ev ita nd o  de esta 
m anera las p re sc r ip c io n e s  de deudas tr ib u ta r ia s , rem itie nd o  las m ism as a la 
G erenc ia  para su firm a.

31. D ispone! en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

32. C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas eatStTteddas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p ro ye c ta s  ap robados po r la  M u n ic ip a lid ad .

em ás a tr ib u c io n e s  y  responsab ilid ades! que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de

AproKjJo pul;



MUNICIPALIDAD DMRITALDE MARIANO MELGAR

sus fun c iones y  las que  le sean as ignadas p o r el Geren te  de  A d m in is tra c ió n  
T r ih u ta ria .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  con se rvac ión  de los b ienes m ueb le s y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El G erente de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe iso ! i ai as ignado a su caigo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la  G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia .

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  en Con tab ilid ad , 
Econom ía, A d m in is tra c ió n  o E xpe rie n c ia  en m anejo de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• Capacitac ión  p ro fes iona l e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de program as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia laboral: • M ín im a  de  tíos años en la llo re s  re la c ionados con en el 
área.

• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de persona l.
• E xp e r ie n c ia  en labo res y  m anejo  de  program as 

tr ib u ta r io s .
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re la c i m iarse.

• Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnica Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 073

III. Naturaleza del Cargo:

El Té cn ico  A d m in is tra t iv o  I, tiene po r fina littad -anoyar en la e jecución  de las a c tiv id ades 
de r e c a lu ic ió n  de los tr ibu to s  y de re c lim Cn iim k ip^ le s.
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IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r a c tiv id ades p re lim in a re s  de investigac ión  y a ná lis is  de p ro ced im ien to s  de! 
S istem a T r ib u ta r io  M u n ic ip a l, p re fe ren tem en te  re la c ionados con el con tro l y 
a d m in is tra c ió n  de los t r ib u to s  as ignados a su cargo.

2. E fec tua r el a n á lis is  y co n c ilia c ió n  d ia r ia  de los ing resos p o r pagos de  las cuentas 
m ayores y  m enores e fectuadas p o r lo s  t r ib u to s  que adm in is tra , e s tab le c iendo  la 
cuad ra tu ra  en tre  lo  em it id o  y  lo  cobrado , a fin  de g a ran tiza r  la con fo rm id ad  de ios 
m ism os.

3. E stab lece r el re n d im ie n to  de cob ran za  m ensua l y anua l de la  deuda  tr ib u ta r ia  y no  
t r ib u ta r ia  de las cuenLas m ayores y m enores que adm in is tra , d e te rm inando  los 
sa ldos pend ien tes de cobranza, así com o efectuar la co n c ilia c ió n  m ensua l de 
cuentas con la U n idad  de Con tab ilid ad ,

I. R e a liza r la rem is ió n  de las' d eudas t r ib u ta r ia s  de las cuen tas m ayores y  m enores a 
la D iv is ió n  de E jecuc ión  Coactiva, con ten idas en O rdenes de fa g o  y Reso lu c iones 
de D ete rm inac ión  y /o  de M u lta s T r ib u ta r ia s  que sean con s ide radas ex ig ib les , 
d eb idam en te  no tificadas y no im pugnadas, en es tr ic ta  obse rvanc ia  de las Leyes, 
Reg lam entos, D ire c tiva s  y  o tras no rm as que regu lan  d icho s actos.

5. R e so lve r y  t ram ita r  los p ro ced im ien to s  de s e rv id o s  a d m in is tra t iv o s  y  t r ib u ta r io s  
denom inados p re sc r ip c ion e s  t r ib u ta r ia s , con fo rm e  lo  estab lece  el Cód igo 
T r ib u ta r io .

6. Levan ta r un in fo rm e  A nua l y de  Estad ística ; acerca de l núm ero  de so lic itu d e s  o 
ped idos de i Púb lico  U sua rio  en el cu rso  de l año p ró x im o  pasado, de in fo rm ac ión  
a tend ida  y  no a tend ida  en su dependencia .

7. A p o ya r  en la  a tenc ión  de ven tan illa  o a tenc ión  al p ú b lico  cuando  así se le requ ie ra .
fb M an tene r a c tu a lizada  la  in fo rm ac ión  de las’ cuen tas co rr ie n te s  de los

co n tr ib u yen te s  en re lac ión  al p roceso  de recaudac ión  y  co n tro l de l cu m p lim ien to  
ele las ob lig ac iones tr ibu ta ria s .

9. E la b o ra r e! cuad ro  d ia r io  de ing resos que a d m in is tra  la G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia .

10. E fec tua r el segu im ien to  se le c t ivo  de los p r in c ip a le s  co n tr ib u yen te s  y  m ayores 
deudo res con e! fin de asegurar el cu m p lim ie n to  de sus ob lig ac iones tr ibu ta r ia s , 
in fo rm ado  a la D iv is ión  de F isca liza c ió n  para  el in ic io  del p roceso  de fisca liza c ión .

I I .  S is tem a tiza r la recaudac ión , e! segu im ien to  y  con tro l de las deudas t r ib u ta r ia s  y  tío 
tr ib u ta r ia s , m an ten iendo  a c tu a lizada  las e s tad ís tica s  co rre spond ien tes .

J 2. P rog ram ar y  c o n tro la r  la em is ión  de los rec ibos, especies va lo radas para los 
d is t in to s  t ip os  de tribu tos.

13. Reg istrar, rev isar, o rgan iza r, y e je cu ta r la cob ranza  de los b ene fic ia r io s  de las 
co n tr ib u c io n e s  espec ia les de ob ras púb licas, re m it id a s  p o r la G erenc ia  de 
in frae stru c tu ra .

14. E xpe d ir  las constanc ias de no adeudo, so lic itad a s po r los con tr ibuyen tes .
15. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp o n sa b jU d íílt r ín ifo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .
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VI. Depende de: E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la d iv is ió n  de Con tro l, 
Recaudación  y  C on tribu c iones .

VN. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la m ism a o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  técn ico  en ca rre ras re lac ionadas con e! área o 
E xpe rie n c ia  en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 
2 años en A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• C apacitac ión  técn ica  espec ia lizada  en e! área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia laboral:
• M ín im a  de un año en labo res re la c ionadas con e! área.
• E xpe rie n c ia  en labo res y  m anejo  de p rog ram as 

tr ib u ta r io s .
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

1. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo 1 - Ventanilla

11. Numero de Cargo en el CAP: 074-076

111. Naturaleza del Cargo:

El A u x i l ia r  A d m in is tra t iv o  I -  V en tan illa , t iene  p o r ob je to  re a liz a r  a c tiv id ades de c ie rta  
com p le jidad  de apoyo  en v e n ta n illa  en la D iv is ió n  de Contro l, Recaudación  y 
Con tribu c iones .

i------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
j IV. Funciones Específicas: 1

1. Ingresar al s istem a in fo rm á tico  de A d m in is tra c ió n  T r ió  u ta ri a, in fo rm ac ión  para 
a c tu a liza r  datos en m ate ria  t r ib u ta r ia  a so lic iLud  de l con tr ibu yen te  en ap lica c ió n  
de l p r in c ip io  de la P re sunc ión  de la Ve rac idad .

2. R e cepc iona r las D ec la rac iones Juradas de lo s  tr ib u to s  que adm in is tra , a p lican do  
las n o rm a t iv id ad e s  v igentes.

3. R ecepc ionar y  tram ita r  las a u to riza c io n e s  p o r L icen c ia  de F u n c io n am ien to  y 
A nun c io s  y  P ropaganda, con fo rm e  a los reg lam en tos estab lec idos.

4. E la b o ra r y  c o n tro la r  el flu jo  de recaudac ión  para  el co n tro l con cu rre n te  y  p o s te r io r  
de las ob lig ac iones de lo s  con tr ib u yp ir te sv

5. O r ie n ta r in teg ra lm en te  al c o n tr ib u yen te  en ei cu m p lim ie n to  de sus ob lig ac iones
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6. Hacer el segu im ien to  y  co n tro l de la cob ranza  de  deudas que  se encuen tren  en 
ca rte ra  de coh ranza  m orosa.

7. A rch iv a r  y  cu stod ia r los conven io s  de fra cc io n am ien to  que se em itan  y  con so lid a r 
aque llo s conven ios que se rea licen .

8. R e m it ir  al A rch iv o  Cen tra l los conven io s  de fra cc io n am ien to  que se encuen tren  
cance lados.

9. A p o ya r en f is ca liza r  la co rrecta  d e te rm in a c ión  y  pago de l Im puesto de  A lcaba la .
10. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades (p ie se d e riv en  del cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia l o.

V. Grado de Responsabilidad:

l is  re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b iene s m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  i de ¡a d iv is ió n  de Con tro l, 
Recaudac ión  y Con tribu c iones .

VIL Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

Con el pe rsona l de su o fic ina . 

No coo rd in a .

Formación académica:
• T itu lo  técn ico  re la c io n ado  con el área y /o  se cunda ria  

com p le ta  y  e xpe rienc ia  en adm in is tra c ió n  púb lica .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
• M ín im a  de m i año.
• E xpe rie n c ia  en labo res y  m anejo  de  p rog ram as 

tr ibu ta r io s .
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

06.1.3. DIVISIÓN DE FISCALIZACIÓN:

La D iv is ió n  de F isca liza c ión  es un Ó rgano de L ínea de te rce r n ive l, cuyo ám b ito  de 
com petenc ia  func iona l com prende  in cen t iv a r la fo rm ac ión  de una actitud  c ív ica  
o rien tada  al respeto y  cu m p lim ie n to  de las no rm as en m a te r ia  t r ib u ta r ia  y  no 
tr ibu ta r ia s , así com o f is c a liz a r  y c o n tro la r  la ve rac idad  de la in fo rm ac ión  
p ro po rc io n ad a  en las dec la rac iones ju radas  y  de tec ta r a los con tr ibuyen te s  m orosos, 
om isos, sub va lu ado re s  y evasores de los' t r ib u to s  o sanc iones im puestas.

Cgcems
i«*ún

Aprohiitlo por:
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1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo

II. Numero de Cai'go en el CAP: 0 7 7

111. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  !, t iene  p o r fin a lid ad  e jecu ta r y  su pe rv isa r  las a c tiv id ades 
fisca liza c ió n  de las ob lig ac ione s a fin de  in c rem en ta r !a base t r ib u ta r ia  M un ic ipa l.

IV. Funciones Específicas:

1. P lan ifica r, o rgan iza r, p rog ram ar, d ir ig ir ,  e jecutar, co o rd in a r  y c o n tro la r  las 
cam pañas y ope ra t ivo s de fisca liza c ió n  a fin de de tecta r om isos e in fra c to re s  de  las 
o b lig a c io ne s tr ib u ta r ia s  m un ic ipa les.

2. P ro cesa r y e m it ir  los in fo rm es de aco tac ión  y liq u id a c ió n  de ia deuda  tr ib u ta r ia , 
p rodu cto  de las f isca liza c io n e s  efectuadas, e levando  a la Gerencia  de 
A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia  para  la em is ión  de las re so lu c ione s de d e te rm in ac ión  y 
m ulta.

3. T ra m ita r  y v isa r  re so lu c ione s de d e te rm inac ión  y  las re so lu c io ne s de m u ltas 
tr ib u ta r ia s  y  no t r ib u ta r ia s  com o consecuenc ias de lo s  p rocesos de fisca liza c ión .

4. C o o rd in a r con la D iv is ió n  de Con tro l. Recaudación  y  C on tr ib u c io ne s  los p rog ram as 
de p o lít ica s  de recaudación , para  d in a m iza r  las acc iones de fisca liza c ión .

5. A segu ra r el co rrec to  ingreso  de  la  in fo rm ac ión  levan tada en el p roceso  de 
fisca liza c ión .

ó. V e r if ic a r  y c o n tro la r  en fo rm a se le c tiva  la ve rac idad  de la in fo rm ac ión  decla rada  
po r los adm in is tra do s  en el reg is tro  de con tr ibuyen te , en co o rd in a c ió n  con la  
D iv is ió n  de Contro l, Recaudac ión  y Con tribu c iones.

7. E jecu ta r los cruces de in fo rm ac ión  necesa rio s para  de tecta r om isos y /o  
subva lu ado re s  a la dec la rac ión  ju rada  del Im puesto  P red ia l respecto  de las 
ca ra c te r ís tica s  fís icas de los p red ios .

8. C o n tro la r  la entrega de los ta lo n a r io s  de pape le tas de in fra cc ión  a d m in is tra tiva  a 
lo s  f isca lizado re s  para  im po n e r n o t if ic a t io n e s  a d m in is tra t iv a s  que de in ic io  ai 
p roceso  san c ionado !-.

9. S o lic ita r  y re cepc iona r las pape le tas de in fra cc ión  a d m in is tra t iv a  im puestas, 
co n tro la n d o  que las m ism as se rea licen  de acuerdo  a la fo rm a y p la zo  que 
estab lezca  e l rég im en de ap lica c ió n  san c iones a d m in is tra t iv a s  v igentes.

10. A b so lv e r  las consu ltas u obse rvac iones de los con tr ib u yen te s  du ran te  los procesos- 
de fisca lizac ión .

1 1. R ev isa r y  p resen ta r in fo rm es sob re  docum en tos de con ten id o  t r ib u ta r io  que sean 
env iados para  op in ión .

12. R epo rta r  pe rió d icam en te  a la Gerenc ia  de A dm in is tra c ió n  T r ib u ta r ia  in fo rm ac ión  
sob re  las aud ito ria s , ve r if ica c io n e s  y ope ra t ivo s  re a liza d os  p o r la D iv is ión .

13. P ro po ne r y re a liza r  cam pañas educa tiva s de d ifu s ión  e inducc ión  de las 
d isp o s ic io n es  m u n ic ip a le s  que estab lezcan  p ro h ib ic io n e s  u ob ligac iones de 
carácte r t r ib u ta r io  y no tr ib u ta r io .

14. In fo rm ar a la G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia  sob re  el desem peño de los 
s istem as y p ro ced im ien to s  tribu ta jác íS rnu rm ripa les ap licados, asi com o re q u e r ir  y 
p ro p o n e r la im p lem en tac ión  d e v o lu c io n e s  tecno lóg icas asoc iadas a lo s  procesos 
tr ibu ta r io s .
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] 5. P rog ram ar, c o n tro la r  y  n o t if ic a r  a los a d m in is tra d o s  sob re  las con stru cc iones 
e jecu tadas que no cuenten  con la L icen c ia  M u n ic ip a l co rre spond ien te .

16. E m it ir  in fo rm es sem ana les a la Gerenc ia  de In frae stru ctu ra , con re lac ión  a las 
n o tif ica c io n e s  im puestas p o r ca re ce r de L icenc ia s de C on stru cc ión  a los 
adm in is trados, para  la p ro secu c ión  de l trám ite .

17. C o o rd in a r con la D iv is ión  de R eg istro  T r ib u ta r io  y  O rien tac ión , el p roceso  para el 
descargo  de o fic io  de con tr ibu yen te s  y  p red io s , s in  p e rju ic io  de las acc iones pa ra  la 
em is ión  de la m u lta  co rre spond ien te .

18. E jecu ta r la c lau su l a inm ed ia ta  de lo s e stab le c im ien to s  p ú b lico s  que no cuenten cori 
a u to riza c ió n  de func ionam ien to  con fo rm e  a la n o imaLiva co rre spond ien te .

19. C o o rd in a r con in s titu c ione s, como: SUNAT, INC, Reg istros Púb licos,
M u n ic ip a lid a d e s  D istr ita le s, P ro v in c ia le s  y  otros, para  estab lece r p rog ram as de 
c ru ce  de in fo rm ac ión , o r ien tadas a o p t im iz a r  el proceso de f isca liza c ió n  tr ib u ta r ia .

20. O rgan iza r y reg is tra r  las R eso lu c iones de D e te rm inac ión  y /o  de M u ltas T r ib u ta r ia s  
y tram ita r  a la D iv is ió n  de Con tro l, Recaudación  y  C on tr ibu c io nes  para su e jecución , 
así com o p ro cede r al a rch iv o  de aqu e llo s  exped ien tes conc lu idos .

21. P ro g ram a r y  c o n tro la r  la  rem is ió n  de las deudas t r ib u ta r ia s  a la D iv is ió n  de 
E jecuc ión  Coactiva, con ten idas en R eso lu c iones de D e te rm inac ión  y /o  M u lta s  y  que 
son cons ide radas ex ig ió les, d eb idam en te  no tificadas y no  im pugnadas, en e s tr ic ta  
obse rvanc ia  de las Leyes, Reg lam entos, D ire c tiv a s  y  o tra s  no rm as que regu lan 
d ich o s  actos.

22. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz lo s  re cu rso s presupuésta les, 
fin an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

23. C u m p lir  con los ob je tivo s  y m etas e stab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s p lanes y  p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

24. Las dem as a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ade s  que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 
sus fun c iones y  las que  le  sean asignadas p o r el Geren te  de A d m in is tra c ió n  
T  rUn itaria .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El Geren te  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta ria .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El Persona l A s ign ado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la  Gerencia  de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:



a

• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
* M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

• M ín im a  de un año en labo res re la c io nado s con en el 
área.

• E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de personal.
• E xpe rie n c ia  en labo res y m anejo  de program as 

tr ib u ta r io s .
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo  p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

I. Denominación del Cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP:

Técnico Administrativo I

078

III. Naturaleza del Cargo:

El Té cn ico  A d m in is tra t iv o  I, t iene po r fin a lid ad  re a liz a r  a c tiv id ades técn icas de apoyo a 
la d iv is ió n  de F isca liza c ión .

IV. Funciones Específicas:

1. R eg is tra r y  re m it ir  las R eso lu c iones de  d e te rm inac ión  y  m u lta  a la D iv is ió n  de 
Con tro l, Recaudación  y C o n tr ib u c io n e s  para su cobranza.

2. M an ten e r a c tu a lizado  el pad rón  de  lo s  exonerados e inafectos de l im puesto  p red ia l.
3. P ro cesa r el ing reso  de las fichas de  fisca liza c ió n  en e! s istem a de rentas, 

a c tu a lizando  las ca tegorías de ed ifica c ión  de ios con tr ibuyen tes .
4. Revisar, e s tu d ia r  y  c a lif ic a r  las F ichas de F isca liza c ió n  y  actas de in specc ión  y 

re q u e r im ie n to  im puestas p o r a rb it r io s  m un ic ipa les, para e m it ir  R eso lu c iones de 
D e te rm inac ión  y /o  d e  M u lta  po r adeudos a la oh líg ac ión  .sustancial.

5. Recepc ionar, e s tu d ia r y a n a liza r  exped ien tes de descargo rea lizadas en el p roceso  
de fisca liza c ión .

6. E m it ir  in fo rm es técn icos re fe ren tes a ios p rocesos de liq u id a c ió n  de las Fichas de 
F isca lización  y  de requ e rim ien to  p o r a rb itr io s  m un ic ipa les.

7. O rgan iza r, c o o rd in a r  y  e je cu ta r las n o tif ica c io nes em it id a s  p o r la D iv is ión  
F isca liza c ión .

8. L le va r un reg is tro  de con tro l de las n o tif ica c io nes a los con tr ibuyen tes .
9. N o tif ic a r  a todos ios con tr ib u yen te s  de l d is t r ito  respecto  a las deudas tr ibu ta r ia s , 

s in  re s tr ic c io n e s  n i lim itac iones.
10. E fec tua r in specc iones o c id a re s que pe rm itan  una co rrec ta  e s tim ac ión  de los 

tr ibu tos, así com o e la b o ra r y  e m it ir  actas de las acc iones rea lizadas en e l ám b ito  de 
su com petenc ia

i i .  A n a liz a r  los p rob lem as de tectados y  p ro p o n e r a lte rn a t iva s  de so lu c ió n  que 
pe rm itan  la  recupe rac ión  de tr ib u to s  m un ic ipa les.

12. E la b o ra r in fo rm es de exped í en t e s s o lm :  rec lam os t r ib u ta r io s  de las evasiones 
tr ibu ta r ia s , así com o de lo s  ingpeSbs p o r d ife ren te s  tr ibu to s .
ie g u ír  ¡os p rocesos de las ?rá¡vidudes de f isca liza c ió n  con ce rn ien te s  a im puestos,

Aprobado por:
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con tr ibuyen tes , tasas, de re chos y  o tro s  tr ib u to s  m un ic ipa les.
14. P a r t ic ip a r  en las cam pañas de se n s ib iliza c ió n  tr ib u ta r ia , así com o en e! repa rto  de 

no tif icac iones en t iem po  de cam paña tr ib u ta r ia .
15. O rgan iza r y d ir ig ir  las acc iones de  F isca lización .
16. A p o ya r  en la p rog ram ac ión  y co n tro l de las acc iones de in ve stig ac ión  y  a ná lis is  

o r ien tadas a detectar, id en tifica r, y  san c iona r a los evasores, om isos, m orosos y  en 
genera l a los responsab les de los d e lito s  y  fa ltas de ca rá c te r tr ib u ta r io .

17. F is ca liza r  el c u m p lim ie n to  de las ob lig ac iones t r ib u ta r ia s  p o r pa rte  de los 
con tr ibuyen tes .

18. R e cop ila r in fo rm ac ión  y apoyar la  fo rm u la c ió n  o a c tu a liza c ió n  de p ro ced im ien to s .
19. Las dem ás a tr ib u c io nes  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
qne le son a s ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e a l m arco  labora ! p o r la  cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la D iv is ión  de 
F isca liza c ión .

VII, Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la ofic ina.

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  T écn ico  en ca rre ra s  re la c io n ado  con el cargo o 
E xpe rie n c ia  en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 
2 años en A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• C apacitac ión  técn ica  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in lu rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

* M ín im a  de un años en labo res técn icas re la c ionados con 
en el área.

« E xpe rie n c ia  en labo res y m anejo  de p rog ram as 
tr ib u ta r io s

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac ionarse .

• C onducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

'
1. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo I -  Fiscalizado!-

11. Numero de Cargo en el CAP: ^ ^ 0 7 9 ^ 0 9 3

.p robado por:
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III. Naturaleza del Cargo:

E l A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  1 -  F isca lizado]', t ien e  po r f in a lid a d  e jecu ta r a c tiv id ades 
au x ilia re s  de c ie rta  com p le jidad  de apoyo  a la  D iv is ión  de fisca liza c ión .

IV. Funciones Específicas:

1.

2 .

3.

4.

5.
6.

7.

8. 

9.

F is ca liza r  y n o t if ic a r  el in cu m p lim ie n to  de las no rm as m u n ic ip a le s  en m a te r ia  de 
fun c ionam ien to  de e s tab le c im ien to s  com erc ia les, in d u s tr ia le s  y p ro fes iona les, 
p u b lic id ad  exte rio r, espectácu lo s púb lico s  no depo rtivo s , y  e fectuar el segu im ien to  
co rre spo nd ien te  con fo rm e a la n o rm a t iv id ad  ap licab le .
N o tíf ic a r  al co n tr ib u yen te  los re su ltado s de la fisca liza c ión  cuando ésta sea com p le ja  
o así lo  con s ide re  conven ien te  la a dm in is tra c ió n
E fectuar func ión  de consta tac ión  de licen c ia s  de  fun c ionam ien to  en es tab le c im ien to s  
com erc ia les , Indu str ia le s  y  de se rv ic io s , v e r if ica n d o  la v igenc ia  de los ce rt if ica d os  de 
defensa c iv il asi com o la  au to riza c ió n  de anuncios y  p ropaganda  en p rop iedad  
p r ivad a  y áreas púb licas, ten iendo  adem ás com o a tr ib u c io n e s  las con fe r id a s  en la ley 
27972  -  Ley O rgán ica de M u n ic ip a lid a d e s  -  y las que  se de riven  de l a cc iona r de 
consta tac ión  de las in fra cc ion es con ten id a s en la O rdenanza  M u n ic ip a l N° 002 -2009  
Cuad ro  de In fracc iones y  E sca la  de  m u lta s de l D is tr ito  de  M a rian o  M elgar.
V e r if ic a r  la  c o n e c ta  p resen tac ión  de las dec la rac iones ju radas, e fectuando la 
v e r if ica c ió n  co rre spond ien te .
D is t r ib u ir  las n o tif ica c io nes  sob re  casos a los c o n tr i huyen tes.
F is c a liz a r  los inm ueb le s  a so lic itu d  de parte  y /o  de o tra s  un idades o rgán icas en base 
a los datos rea le s y  de sistem as a fin  de v e r if ic a r  su co rre c to  c u m p lim ie n to  y /o  base 
legal que la sustente.
R ea liza r la ap lica c ió n  de no rm a té cn icas  y de con tro l que regu len  la  e jecución  de las 
a c tiv id ade s  com erc ia les en el ám b ito  de su com petenc ia .
Revisar, C a lif ica r la s actas de in specc ión  y re q u e r im ie n to  im puesta s según la Escala 
de M u lta s  V igente.
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de i cu m p lim ie n to  de sus 
func iones y  las que le sean  asignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de ios b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son asignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l p o r  la cua l se 
encue ra ra  laborando.

VI. Depende de: E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la  D iv is ió n  de 
F isca liza c ió n

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce  au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el p e rso ffS n n F ía  ofic ina.

Ajirobatlip pur:

ación
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IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • T itu lo  técn ico  y /o  e s tud io s  se cunda rio s  con c lu id os .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en a d m in is tra c ió n  púb lica .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

06.1.4. DIVISIÓN DE EJECUCIÓN COACTIVA:

La D iv is ió n  de Coactiva  es un Ó rgano de Línea de te rce r n ive l, cuyo  ám b ito  de 
com pe ten c ia  func iona l com p rende  p lan if ica r, e jecu ta r y  su p e rv isa r  las acc iones de 
in ic ia c ió n  de los p ro ced im ien to s  coactivos, así com o c o o rd in a r  y su p e rv isa r  (as 
acc iones de  coe rc ión  para  la e x ig ib ilid a d  de las ob lig ac iones t r ib u ta r ia s  y  no 
t r ib u ta r ia s  de acuerdo  a la n o rm ad  vi dad vigente.

1. Denominación del Cargo: Ejecutor Coactivo I

11. Numera de Cargo en el CAP: 094-095

111. Naturaleza del Cargo:

El E jecu to r Coactivo  i, t iene po r fin a lid ad  e jecu ta r y  su p e rv isa r  
e jecución  coactiva, que po r re so lu c ión  de la au to ridad  sea necesa rio  
adm in is tra d o s  en ap lica c ió n  de tas no rm as tr ibu ta r ia .

las a c tiv id ades de 
im p lem en ta r en los

IV. Funciones Específicas:

1. E x ig ir  la ob lig ac ión  y  cu m p lim ie n to  co e rc it iv o  de toda Reso lu c ión  A d m in is tra t iv a  y 
T r ib u ta r ia  em itid a  con fo rm e a ley, as í com o las O rdenes de Pago y  la deuda 
co n s t itu id a  po r las cuotas de am o rtiza c ió n  de las deudas m a te ria  de a p la zam ien to  o 
fra cc ionam ien to  pend ien tes de pago y  cuando  se in cum p lan  las cond ic ione s del 
bene fic io .

2. D isp o ne r la devo lu c ión  de los b ienes em bargados cuando  lo  estab lezca  el T r ib u n a l 
Fisca l, así com o en lo s  casos que la le y  de term ine .

3. E jecu ta r las ga ran tía s  o to rgadas a fa vo r de la en tidad , así com o e x ig ir  las costas y 
gastos in cu rr id o s  p o r la en t id ad  ( in fra c to r)  du ran te  la  tram ita c ión  del 
p ro ced im ien to , em endóse al a rance l de costas p rocesa les ap robadas con fo rm e a 
Ley.

4. P ro p o n e r p ro ced im ien to s  para la m od e rn iza c ió n  de la gestión  de e jecución  
coactiva.
n fo n n a r  n ien sua lm ente subrg/'e l in v e n ta r ió  de b ienes y /o  cuentas co rr ien te s  

Municipaíii

Apirilmlu pDr:
h.co. m uta Kvw im G a fl

ú£il$ína
aceres

telón
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6.

9.

bar icaria.v em bargadas, de  lo s rem a tes e fectuados y  dem ás m ed idas cau te la re s 
ejecutadas, asi com o el avance de la s cob ranzas coactiva s  p o r todo  concepto . 
C o n tro la r  que se lle ve  un adecuado  c o n tro l de los exped ien tes coactivos, en lo s  que 
quedaran  reg is trados y  a rch ivado s lo s  em bargos o rdenados y sus actas de 
ejecución  co rre spond ien tes , así com o las actas de e jecución  fo rzosa  en cuan to  a las 
ob lig ac iones no tr ibu ta r ia s .
R ea liza r las con c ilia c io n e s  de sa ld o s  en la v ía coactiva.
In fo rm a r sob re  los re su ltados de l p ro ced im ien to  de cob ran za  p o r exped ien te  
coactivo  o t ip o  de va lo r, p rec isando  las cob ranzas e fectuadas de m anera p e r ió d ica  e 
in d iv id u a lizada .
R ea liza r dem o lic io n es po r constru cc iones c landes tinas de cercos o s im ila re s , 
repa rac iones en ed ific io s, sa las de espectácu los o loca les púb lico s, c lau su ra  de 
loca les o se rv ic io s  y  adecuación  a reg lam en tos de u rb an iza c ión  o d isp o s ic io nes 
m u n ic ip a le s  y /o  s im ila re s  con excepc ión  de reg ím enes especia les.

.10. E fec tua r actos de coerción  para coh ro  o e jecución  de obras, suspensiones, 
pa ra lizac iones, m od ifica c ión  o d e s tru cc ió n  de las m ism as que provengan ele actos 
a d m in is tra t iv o s  de cu a lq u ie r  en tidad, sa lvo  reg ím enes especia les.

11. F o rm u la r  el P lan  A nua l de Cob ranza  de ob ligac iones t r ib u ta r ia s  y  no t r ib u ta r ia s  en 
cob ranza  coactiva.

12. D e te rm in a r los montos- de la cob ran za  one ro sa  de acue rdo  a ¡a norm a y d irectivas- 
de com petencia .

13. E jecu ta r em bargos en form a de  in te rven c ión  en recaudac ión , in fo rm ac ión  o 
a d m in is tra c ió n  de b ienes en ca lid ad  de depós ito  o com iso  conse rva tivo , com o 
in sc r ip c ió n  según ley.

14. E stab lece r la tasación y  rem ate de los b ienes em bargados.
15. R e cu rr ir  a toda fuente de in fo rm ac ión , in te rna  o exte rna  a efecto de d e te rm in a r el 

p a tr im on io  del deudo r y p o s ib il ita r  el éx ito  de la re cupe ra c ión  de l adeudo.
16. P a r t ic ip a r  en la c lau su ra  de los loca les en ap lica c ió n  de ¡as O rdenanzas M u n ic ip a le s  

de d ive rsa  na tu ra le za  y que sean de su com petencia .
17. D isp o ne r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz lo s  recu rsos p resupuésta le s, 

f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .
IR . C u m p lir  con los ob je tivo s  y m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de  su com petencia , 

con ten idas en ios p lanes y  p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .
19. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de l c u m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que le sean asignadas p o r el Gerente de A d m in is tra c ió n  
T r ib u ta r ia .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de:

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

El G erente de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia .

El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:



1 1 II-..

A d m in is tra c ió n  T r ib u ta ria ,

Externo: No coo rd ina , rea liza  acc iones de com pe ten c ia  de ejecución  
coactiva.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  p ro fe s io na l u n iv e rs ita r io  Derecho.
• C apacitac ión  p ro fes iona l e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de program as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados ai área.

Experiencia laboral:

• M ín im a  de tres años en labo re s  re la c io nado s con el 
área.

• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de persona l.
• E xpe rie n c ia  en labo res  y  m anejo de  p rogram as 

tr ib  o tarios.
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo  p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

I. Denominación del Cargo:

II, Numero de Cargo en el CAP:

Auxiliar Coactivo I

0 9 6

III. Naturaleza del Cargo:

El A u x il ia r  Coactivo  I, t iene  po r f in a lid ad  re a liza r  a c tiv id ades de apoyo al E jecu to r 
Coactivo.

IV. Funciones Específicas:

1. V ig ila r  la fo rm ac ión , conse rvac ión , segu ridad  y  tram ita c ió n  de los exped ien tes 
coactivos en proceso  de e jecución  de coerc ión .

2. E la b o ra r los docum entos que sean necesa rios para  e l im pu lso  de l p ro ced im ien to  de 
e jecución  coacLiva.

3. E jecu ta r con jun tam ente  con la Gerenc ia  de Seguridad C iudadana y la D iv is ió n  de la 
P o lic ía  M u n ic ip a l las acc iones de c lau su ra  de  lo s e s tab le c im ien to s  com erc ia les, 
in d u s tr ia le s  y de se rv ic io s, que  hayan s ido  obje tos de una R e so lu c ión  de anu lac ión  
o re voca to ria  de ia L icenc ia  de Func ionam ien to , po r in cu m p lim ie n to  de a lguna 
no rm a m un ic ipa l; esta acción deberá rea liza rse  al fina l el p ro ced im ien to  
a d m in is tra t iv o  sancionado!'. Esta acc ión  será  e jecutada en co o rd in a c ió n  con la 
D iv is ió n  de C om erc ia liza c ión .

4. E la b o ra r para la f irm a  de! encargado las no tificac iones , actas de em bargo  y  dem ás 
docum en to s que lo am eriten

5. Levan ta r actas de em bargo, d a u s u ra s j js n io lic io n e s , etc. que im pu lsen  la cob ranza  
Coactiva.
E s tu d ia r  y  e m it ir  o jiin ió n  téayéa  legal sobAe e xped ien tes espec ia lizados.

segu im ien to  y  con tro l de lo s  <xp ed ien te s  as ignado s a su carte ra  de 
.luliltij, /.|J L1!sinAí Uc MtiiklíJj «■£iy.it "

Aprnhiulo pur:
âceres

ckón
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Cobranza.
8. R ea liza r los actos de coe rc ión , de legados p o r e l E je cu to r Coactivo.
9. N o tif ic a r  a los ob lig ados las re so lu c io n e s  de l E jecu to r Coactivo.
10. A p o ya r  p lenam ente  en las d ilig en c ia s  de cob ranza  coactiva.
11. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le  sean as ignadas p o r el E je cu to r Coactivo.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que le son asignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende de: El E jecu to r Coactivo  ¡

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd in a .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• B a ch ille r  en Derecho.
• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia labora):
• M ín im a  de un año.
• E xpe rie n c ia  en labo res y  m anejo  de program as 

tr ib u ta r io s .
Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

06.2. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA:

La Gerenc ia  de In frae stru ctu ra  es un Ó rgano de Línea de segundo  n ive l 
o rgan izac ión  ai, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  fun c iona l com p rende  p lan ifica r, 
o rgan iza r, e jecu ta r y  su p e rv isa r  las a c tiv id ades re la c ionadas con la p rom oc ión  del 
d e sa rro llo  te r r ito r ia l m ed ian te  e stud io s p lanes y p royec to s de d e sa rro llo  loca l, ob ras 
púb licas, d ir ig id a s  a la m ejora de la in frae s tru c tu ra  u rbana  y  o rn a to  de l d is tr ito , 
l id e ra r  los p rocesos re la t ivo s  a las au tp c isado n e s  pa ra  las ed ificac iones, a in ic ia t iv a  
de in ve rs io n is ta s  p r ivad o s  y  p ú W k íís ;  ge stio r ia r todas las a c tiv id ade s  re la c io nadas 
con las com peten c ias y a tr ib u c io n e s  de la M u n ic ip a lid a d  en m ate ria  de t ran spo rte  y
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> ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DF LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA:
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1. Denominación de] Cargo: Gerente de Infraestructura

11. Numero de Cargo en el CAP: 097

III. Naturaleza del Cargo:

El G erente de in frae stru c tu ra , t ie n e  po r fin a lid ad  p lan ifica r, d ir ig ir , su pe rv isa r y 
c o n tro la r  e! cu m p lim ie n to  de  las a c tiv id ades conce rn ien te s al d e sa rro llo  de la 
in fra e s lru c tu  ra.

IV. Funciones Específicas:

1.

2 .

3.

6 .

/ ,

8.

Fo rm u la r, p ro p o n e r y e je cu ta r el Plan O pe ra tivo  In s t itu c ion a l de la ge renc ia  en 
co o rd in a c ió n  con las d iv is io n e s  a su cargo.
P roponer, conducir, concerta r, m o n ito re a r y  e va lu a r la gestión  de l Plan de 
D e sa rro llo  U rbano  y Plan U rbano.
G estion a r e je cu tivam en te  las a c tiv id ades re la c ionadas con la  adm in is tra c ió n , 
e jecución  de lo s P royectos de Invers ión  de la M u n ic ip a lid ad , en ei m arco  del 
S istem a N ac iona l de Invers ión  P ú b lic a  regu lado  po r la Ley N° 27293 .
E m it ir  lo s  c e rt if ica d os  de N um erac ión  y  los ce rt if ica d os  de Ju r isd icc ió n .
Program ar, d ir ig ir , ejecutar, coo rd in a r, n o rm a r y  c o n tro la r  las a c tiv id ades 
re la c ionadas con los p royecto s de d e sa rro llo  urbano, h ab ilita c io n e s  urbanas, obras 
púb lica s y p rivadas en con co rdanc ia  con las no rm as legales v igentes.
A co n d ic io n a r  y  o rd e n a r  el uso co rrec to  de l te r r ito r io  in c lu yen do  la eva lu ac ión  de 
los com ponen tes t ís ico  am b ien ta l den tro  de los ob je tivo s  de d e sa rro llo  sosten ib le . 
S up e rv isa r el reg is tro  de lo s  p lanos u rbanos de las u rban iza c ion es  que se 
constitu yan  en el d is tr ito .
C o n tro la r  y v e la r  po r que se b r in d e  ia adecuada atenc ión  y o r ien ta c ió n  al vec ino  
para la co rrec ta  ap lica c ión  de los d isp o s it iv o s  legales que regu lan ei uso, 
con stru cc ión  y  conse rvac ión  de las ed ifica c iones p r ivad as  y púb licas.

9. P a r t ic ip a r  en el p roceso de e labo rac ión  de los p resupuesto s  p a rt ic ip a t iv o s
10. P la n if ic a r  y p r io r iz a r  las in ve rs io ne s y  ob ras a n ive l d is t r ita l, de acuerdo  a las 

po lít icas, p lanes y no rm as ap robadas p o r la gestión.
11. G estiona r y  su p e rv isa r  la e jecución  de O bras Pub licas, asoc iadas o de rivadas de los 

requ e rim ien to s  de l P resupuesto  P a rtic ip a tiv o  y de los P lanes de D e sa rro llo  U rbano  
de l d is tr ito , en sus fases de pe rfil, p re  fa c tib ilid ad , fa c tih ilid ad  e in ve rs ió n  
deb idam en te  su stentados.

12. O r ie n ta r a lo s  in ve rs io n is ta s  en la fa c tib ilid ad  de los e s tud io s  y  p royectos tle 
in ve rs ió n  p r ivad a  para  el d e sa rro llo  u rbano  d is tr ita l.

13. P lanear y d ir ig ir  las a c tiv id ades de  do tac ión , m an ten im ien to  e ¡m p lem en tac ión  de 
la in frae s tru c tu ra  u rbana

14. A d m in is tra r, n o rm a r y c o n tro la r  el uso de l e spado  pú b lico  y p rivado .
18. N o rm a r y  c o n tro la r  los p royecto s de h ab ilita c ió n  u rhana  en con fo rm id ad  con la 

■•¡unificación, esquem a v ia l y la reg lam en tac ión  vigente.
16. T ra s la d a r a la D iv is ió n  de E je cu to ría  CuacLiva, d en tro  de lo s  p la zo s e stab lec idos 

para su e jecución , las R eso lu c iones Gerenciates de sanc ión  o e jecución  forzosa.
17. P ro po ne r y eva lu a r las p o lít ica s  rg fe f í í ía s^ !  o rdenam ien to  y fo rm a liza c ió n  de 

veh ícu lo s  m enores.
MunicipaüduHJistritai de uarandM eloár

Eco. MafyiWviatw Castro Cáceres
Gb fe j>» a l  4<f3Pjb P * * ™ 1*®0*0"

ib por.



18. P roponer, o rg an iza r y  d ir ig ir  es tud io s , p rogram as y  p royecto s d ir ig id o s  a ia 
so lu c ió n  de p rob lem as de zon if ica c ió n  via les.

19. E m it ir  R eso lu c iones G e rend a le s  con fo rm e a so com petencia , po r func iones 
de legadas y /o  asignadas de acue rdo  a las no rm as vigentes.

20. G estiona r la e xp rop ia c ió n  y  ad jud icac ión  de te rrenos en con co rdanc ia  con las leyes 
vigentes'.

21. P la n if ic a r  y  c o n tro la r  ias ope ra c iones que co rre spondan  al d e sa rro llo  fís ico  y 
m an ten im ien to  de la in fra e s tru c tu ra  urbana.

22. S u p e rv isa r  y fom en ta r la e jecución , cu m p lim ie n to  y la co rre c ta  ap lica c ió n  de las 
leyes, decretos, o rdenanzas, d ire c t iv a s  y reg lam en tos que regu lan  el d e sa rro llo  del 
d is tr ito .

23. V e la r  p o r la dem arcac ión  co rre c ta  del d is t r ito  en cuanto  a sus lím ite s  y  p re sen ta r 
p royectos para  su dem arcac ión  y conse rvac ión

24. M u n ilo re a r  la e jecución  de las in specc iones técn icas básicas de segu ridad  tanto de 
¡ocales com erc ia le s  com o de ed if ica c iones en con stru cc ión .

23, Reso lver en p r im e ra  instanc ia , de o fic io  o a ped id o  de parte, los asuntos, rec lam os e 
im pugnac iones de lo s  adm in is trados, seña lados en el T U P A  o cu a lq u ie r  o tro  
d e rivado  de l e je rc ic io  de sus func iones, y  e m it ir  las re so lu c io ne s  g e re n d a le s  y 
d ire c t iv a s  que  los resue lvan .

26. E labo ra r, ¡ im pone r, a c tu a liza r  y  a p lica r  d ire c t iv a s  in te rn a s  de p ro ced im ien to s  y 
con tro l.

27. E va lu a r y re v isa r  ios exped ien tes técn icos de ios p royectos de in ve rs ió n  de su 
com petencia .

28. In tegrar el Com ité  E spec ia l de A d ju d ica c ió n  de ob ra  y C o n su lta r ía  de obras.
29. A p ro b a r  exped ien tes d e fin it iv o s  de obra  p rev ia  o p in ió n  favo rab le  de la D iv is ión  de 

fo rm u la c ió n  de E stud io s 'y  P royectos.
30. A p ro b a r  las I ¡qu id adones de ob ra s  prev ia  op in ió n  favo rab le  de la D iv is ión  de Oh ras 

Pub licas.
31. S up e rv isa r el cu m p lim ien to  de la  noi m a tiv id ad  vigente sob re  Defensa C iv il en el 

ám b ito  M un ic ipa l.
32. In fo rm a r a! Gerente M u n ic ip a l el d e sa rro llo  de los program as, p ro yec to s  y 

a c tiv id ades a su cargo.
33. E m it ir  sanciones de am onestac iones ve rba le s  o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, p o r 

acción u om is ión  de fa ltas en c u m p lim ie n to  de sus func iones y com peten c ias y 
p ro po n e r las sanciones de su spens ión  sin goce de rem une rac ión  basta po r tre in ta  
[30) días.

34. P lan tea r y  p ro po n e r tas de signac iones y ro tac iones de ¡os se rv ido re s  a su cargo, en 
coo rd in a c ió n  con la O fic ina  de Recu rsos H um anos y Persona l.

35. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

36. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y  m etas e s tab lec idas en el ám h ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s  p lanes y p ro yec to s  ap robados po r ía  M u n ic ip a lid ad .

37. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que  le  corre.spondan con fo rm e  a ley y  re sp o n sab ilid ade s  
que se de riven  del cu m p lim ien to  de sus fu n d o n e s  y  las que le sean asignadas po r ei 
A lca ld e  y /o  el Gerente M un ic ipa l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de ia custod ia  y conservadytt'de~k)s b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que ¡e son asignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  coniforme al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .
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VI. Depende del: Gerente M u n ic ip a l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: Ei pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las dem ás dependenc ia s de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Ingen ie ro  C iv il o 
A rqu ite c to .

• Capacitac ión  espec ia lizada  en Gestión M u n ic ip a l.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
■ M ín im a  de tres años en labo res  s im ila re s .
• E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de  persona l.
• E xpe rie n c ia  en m anejo de p rog ram as adm in is tra tivo s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para  
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  p i oactiva.

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo 1

li. Numero de Cargo en el CAP: 098

III. Naturaleza del Cargo:

E l Té cn ico  A d m in is tra t iv o  1, tiene po r m a lid a d  la  e jecución  de a c tiv id ades técn icas de
apoyo  a la  Gerenc ia  de  In fraestru ctu ra .

IV. Funciones Específicas:
_________________________________________________________________________

1. C o n d u c ir  y eva lu a r las a c tiv id ades inhe ren tes al d e sa rro llo  de p royecto s de 
in fra e s tru c tu ra

2. D e sa rro lla r  y e jecu ta r los p rog ram as y p royecto s  de in ve rs ió n  que son de su 
com petencia .

3. A lcan za ] 'in fo rm ac ión  com pe ten te  para  la pág ina  W eb de la  M u n ic ip a lid ad .
4. T ra m ita r  y  hace r v is a r  los re q u e r im ie n to s  de obras, tá reos y  con fo rm id ades  de los 

se rv ic io s  p restados.
Fí. E jecu ta r a c tiv id ades técn ico  adm in is tra tiva s .
6. P rocesa r textos y e la b o ra r tab las u t iliz a n d o  equ ip o  in fo rm áticos .
7. C o n tro la r  las acc iones re la c io nadas a jo ífexpand ientes técn icos de in gen ie r ía  para  la 

e jecución  de ob ras pú b lica s  p y r  las d ive rsas  m oda lit iade s en la ju r isd ic c ió n
ís tr ita l.

/  8 ./ A p o y a r  en e l con tro l proceso/cle su p e rv is ió n  epí la e jecución  de las ob ras  púb licas, 
( ~ 7  ' “ “ mfilcipailtjad Distrital de VemanUtípr ~~

,\pi uhadu p u t:
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p o r ad m in is tra c ió n  d ire c ta  o p o r  contra ta , según las d isp o s ic io n e s  reg lam en ta ria s  
sob re  la mater ia.

9. A p o y a r  en la su pe rv is ió n  de la la bo r de los Residentes, S upe rv iso re s  e Inspecto res 
re sponsab le s de la  e je cu c ión  de las ob ras que ejecute la  m u n ic ip a lid ad , en sus 
d ife ren te s  m oda lidades de ejecución.

10. R e a liza r  el con tro l y  reg is tro  de las ob ras e jecu tadas po r e jecución  p re supu esta ria  
d ire c ta  o po r contrata.

11. E m it ir  o p in ió n  técn ica  en exped ien tes.
12. E la b o ra r las e s tad ís ticas en m a te r ia  de D e sa rro llo  U rbano  para  su co no c im ien to  y 

eva luación .
13. A p o ya r en el con tro l de la n o rm a t iv id a d  que regu la  el uso, con s tru cc ió n  y 

conse rvac ión  de las ed if ica c io nes en áreas de uso y  de d o m in io  púb lico .
14. Las dem ás a tribuc iones ' que le co rre spondan  con fo rm e  a ley  y  re sp on sab ilid ade s  

que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de sus func iones y las que le sean asignadas po r el 
Gerente de In fraestructu ra .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asunte la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laho rando .

VI. Depende del: G erente de In fraestru ctu ra .

VII. Ejerce Autoridad  
sobre: No ejerce au to ridad .

Vil!. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Con el pe rsona l de la o fic ina . 

No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

Experiencia laboral:

Habilidades y
conducta:

• B a ch ille r  en Ingen ie ría , A rq u ite c tu ra  y /o  T itu lo  
p ro fes iona l en ca rre ra s  re la c ionados con el área o su 
equ iva lenc ia .

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paque tes in fo rm á tico s de o fic ina . __

• M ín im a  de un año.

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .______________
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III. Naturaleza del Carga:

La Secre ta ria  1, t iene  p a r  f in a lid ad  co o rd in a r y  e jecu tar las a c tiv id ades de apoyo  
secre ta ria !, re fe r id a s  a la  fo rm u lac ión , con tro l y a rch ivo  de lo s do cum en to s de la o fic ina , 
lle v a r  la agenda de reun iones y  co n ce rta r  c ita s con lo s  u suario s de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. Recepcionar, c la s ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y a rch iv a r la do cum en tac ión  de la 
o fic ina .

2. P rep a ra r la docum entac ión  para  la  rev is ión  y firm a de l Gerente.
3. A te nde r y  e fectuar llam adas te le fón icas y  reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ío  y 

recepc ión  de fax y co rreo s  e lectrón icos .
4. In te rven ir  con c r ite r io  en la redacc ión  de docum en tos a d m in is tra t iv o s  de acue rdo  a 

ind icac iones generales,
5. C au te la r el ca rácte r con fu l encía! y rese rvado  de la docum entac ión  a su cargo.
6. MauLener acLualizado y codificado el archivo documeuLario, clasificando y 

codificando los documentos, cuidando de su conservación.
7. L le va r e! reg is tro  y  co n tro l de  Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y o tros 

do cum en to s em it id o s  p o r la  gerencia .
8. O rgan iza r y  p re p a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  

para su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de la o fic in a  con las d ife ren tes  

un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .
10. T ra m ita r  y /o  p rep a ra r el p ed id o  de  m a te ria le s y  ú t ile s  de o fic ina , asi com o e fectua r 

el co rre spo nd ien te  con tro l de su uso.
11. A tende r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pau tas a segu ir  en sus 

trám ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le  co rre spondan  con fo rm e a ley y  re sp on sab ilid ade s  que 

se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones y  las que le sean asignadas p o r su jefe 
inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El Gerente de In fraestru ctu ra .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

No e je rce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Externo:

Interno:
de la o fic ina  y dem ás se rv id o re s  a n ive l
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IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  de  Secre ta riado  o E xpe rien c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M ane jo  de paquetes’ in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un ano com o se cre ta ria  en in s t itu c io ne s 
pú b lica s  y /o  p rivadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Chofer

H. Numero de Cargo en el CAP: IDO

MI. Naturaleza del Cargo:

E i Chofer, t iene com o fin a lid a d  e je cu ta r las labo res de conducc ión  de veh ícu lo  designado  
a la Gerenc ia  de In fraestru ctu ra .

IV. Funciones Específicas:

1. C ond ud  r veh ícu lo  m o to rizado , cu m p lie n d o  las ru tas asignadas, las d isp o s ic io n es  
a d m in is tra t iv a s  m u n ic ip a le s  y  e! reg lam en to  de trán s ito  y dem ás norm as,

2. A p lic a r  las no rm as y d isp o s ic io n e s  con ten idas en el Reg lam ento  de Segu ridad  Vial.
3. Verifica]' el buen func ionam ien to  de l veh ícu lo  para ga ran tiza r las com is ion es  de 

se rv ic io .
4. V e la r  po r la docum entac ión  de l v eh ícu lo  que esté al d ía  y que pueda c ircu la r  

lib rem en te .
5. T ene r com o re sp o n sab ilid ad  el con tro l y  buen liso  de l com b ustib le  y  de o tros 

m a te ria le s  o h e rram ien ta s  as ignados a su cargo.
6. P o rta r  la docum en tac ión  exig ida, tanto  pe rsona l com o de l veh ícu lo .
7. In fo rm ar y co o rd in a r  para el m an ten im ien to  de l v eh ícu lo  a su cargo.
8. M an tene r una b itá co ra  a c tu a lizada  y e fec tua r repo rte  d ia r io  de l re co rr id o  y  estado  

de fun c ionam ien to  de i v eh ícu lo  asignado.
9. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de! cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que le sean asignadas po r el E spec ia lis ta  en Res iduos Só lidos,

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y co n se rvad  
que le  son asignados y asum e la  re sp o a  
encuen tra  labo rando .

b iene s m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se

MlunicipalÎ aDjstoí̂ cle Marañó!
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VI. Depende del: Gerente de  In fraestru ctu ra .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce  au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • E stud io s  se cunda rio s  Cum pietos.
* B reve  p ro fe s iona l AI1.

Experiencia laboral: * M ín im a  de un año  en labores s im ila re s .

Habilidades y  
conducta:

* H ab ilid a d  pa ra  traba ja r en equ ipo , bajo  p res ión  y  para  
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

06.2.1. DIVISIÓN DE OBRAS PÚBLICAS:

La D iv is ió n  de O bras Pub lica s  es un Ó rgano de L ínea  de te rce r n ive l o rgan izac iona l, 
cuyo  ám b ito  de  com peten c ia  func iona l com p rende  im p le rnen ta r las acc iones 
necesarias de fo rm u lac ión , e jecución  y su p e rv is ió n  de los p royecto s de in ve rs ió n  
pú b lica  re la c ionados con ob ras de in frae stru c tu ra , así com o c o n tro la r  y  e la bo ra r las 
liq u id a c io n e s  de las ob ras con la f in a lid ad  de co n se rva r y  m an tene r la 
in fra e s tru c tu ra  u rbana de! d is tr ito ; así com o p ro p ic ia r  el c re c im ien to  u rbano  
o rdenado  de l d is tr ito , aco rde  a la no rm a ti v id  ad té cn ica - le g a l y con fo rm e  a las 
po lít ica s  de d e sa rro llo  e s tab lec idas p o r  la M u n ic ip a lid ad  1

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I -  Ing. Civil

II. Numero de Cargo en el CAP: 101

Hl. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 -  !ng. C iv il, t iene  po r fina lidad  p lanear, e je cu ta r y 
c o n tro la r  los p rocesos de ejecución  de ob ras pub licas.

IV. Funciones Específicas:

1. P rogram ar, d ir ig ir  y eva lu a r la  les o r ien tadas a la e jecución  de los
royectos de in ve rs ión .
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2. P a r t ic ip a re n  el p roceso  de e labo ra c ió n  de los p resupuesto s  p a r t ic ip a d  vos
3. C u m p lir  cori el P lan de Inve rs iones en O bras Púb lica s p ro cu rando  la respectiva  

as ignación  de los recursos económ icos y  f in an c ie ro s  en co o rd in a c ió n  con la 
G erenc ia  de P laneam ien to  y P resupuesto .

4. Estab lecer, im p lem en ta r las d ire c t iv a s  técn icas respecto  al o rnato , co n tro la ndo  su 
adecuado  d e sa rro llo  y cu m p lim ie n to  a fin de m e jo ra r la im agen u rb an ís t ica  del 
d is tr ito .

5. A d m in is tra r  y  cu s tod ia r la do cum en ta c ión  de lo s  p royectos de in ve rs ió n  y  e stud io s 
re a liza d os  en o rig ina l.

6. E jecu ta r los p royectos de Inve rs ión  Púb lica , de c la rados v iab le s  y que  cuen te  con 
es tud io s  de fin it ivo s .

7. D ir ig ir  y  e je cu ta r ob ras de in fra e s tru c tu ra  púb lica , bajo las m oda lidades de 
a d m in is tra c ió n  d irecta, p o r encargo o po r contra ta; p rev iam en te  ap robado  po r los 
m ecan ism os ad m in is tra t ivo s  in te rn o s  m un ic ipa le s, de acuerdo  a las d isp o s ic io n e s  
de con tro l v igentes.

8. C o o rd in a r la entrega de te rreno  a lo s  e jecu to res de ob ras cuando  no es e jecu tado 
po r ad m in is tra c ió n  d irecta , a u to r iza r  los ade lan tos co rre spond ien te s , de acuerdo  a 
la u o rm a t iv id ad  vigente.

9. V e la r  po r d  cu m p lim ie n to  de l P rog ram a de Invers ión  en O bras Pub licas.
10. S u p e rv isa r  y  c o n tro la r  la e jecución  de ob ra s  y  p royectos de in ve rs ión , ga ran tizan do  

la ca lid ad  de los m ism os.
11. R ev isa r y  d a r  con fo rm id ad  a las am p lia c io n e s  de p la zo  aco rdados con Ios- 

con tra tis tas.
12. P ro p o rc io n a r  opo rtunam en te  las recom endac iones y  so lu c iones para  re so lve r los 

p rob lem as té cn icos que hayan s id o  detectados.
13. P ro m o ve r m ed idas de  p revenc ión  y segu ridad  de las obras.
14. R ev isa r y d a r con fo rm id ad  a las va lo r iza c io n e s  p resen tadas p o r los con tra t is ta s  de  

obras,
15. R ev isa r y da r con fo rm id ad  a los se rv ic io s  con tra tados para la e jecución  de obras 

p o r a d m in is tra c ió n  d irecta .
16. E xam ina r y  o p in a r con jun tam en te  con el re s id en te  de ob ra  sob re  la co m p a tib ilid a d  

de l exped ien te  técn ico  con ¡a rea lidad  encontrada a efectos que se rea licen  las 
co rrecc iones necesarias para  las in s tanc ia s  co rre spond ien tes .

17. V e r if ic a r  que los recu rsos hum anos, m ate ria les y  f in an c ie ro s  se u t ilic e n  tal com o se 
lia  jire v is to  en la p rog ram ac ión  de cada proyetilo , ten iendo  en cuenta las no rm as 
estab lec idas.

18. C o o rd in a r y co n tro la r  la in sc r ip c ió n  de las ob ras te rm in adas en los reg istro s de  
recepción .

19. C o n fo rm a r el com ité  de recepc ión , liq u id a c ió n  y  tran s fe renc ia  d e  obras.
20. Efectuar' y  eva lu a r las liq u id a c io n e s  de ob ras púb lica s de acue rdo  a las norm as 

vigentes, e levando  a la  Gerencia  de In frae stru c tu ra  para  su ap robac ión .
21. E va lu a r con jun tam ente  con la  G erenc ia  de P laneam ien to  y P re supue sto  e l avance 

fís ico  f in an c ie ro  de lo s  p ro yec to s  de in ve rs ión .
22. E la b o ra r la p re d iq u id a c ió n  (o in fo rm e  fina l) de cu lm in ac ión  de la obra  y el acta de 

recepción .
23. C o o rd in a r la recepc ión  y tran s fe ren c ia  de ia obra.
24. C o o rd in a r con la M u n ic ip a lid ad  P ro v in c ia l o con el in s t itu to  N ac iona l de Cu ltu ra , el 

es tab lece r lim ita c io n e s  espec ia les d e b id o  a la  neces idad  de conse rvac ión  de zonas 
m onum en ta les y  de e d if ic io s  dec la rados m onum en tos h is tó rico s , de con fo rm id ad  
con las leyes sob re  la m ate ria  y  con ja s i^ rde n an za s  sob re  p ro te cc ión  u rbana y del 
p a tr im o n io  cu ltu ra l.

b n e r  en fo rm a auste r e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s.

AprcibaJu pm:
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f in an c ia ra s  y  m a te ria le s  a s ignadas para  su u t iliz a c ió n .
26. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 

con ten idas en lo s  p lañes y  p ro yec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .
27. Las tiernas a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r el G eren te  de In fraestru ctu ra .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labora) p o r la cual se 
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende del: G erente de  In fraestru ctu ra .

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  p ro fe s io na l u n iv e rs ita r io  de ingen ie ro  C iv il.
• C apac itac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia tabora):

• M ín im a  de tres años en labo re s  re la c ionados con el 
área.

• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de persona l.
• E xp e r ie n c ia  en labo res adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta  y p ro ac liv a .

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I - 
Liquidación de Obras

11. Numero de Cargo en el CAP: 102

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I -  L iq u id a c ió n  de Obras, tiene po r fin a lid ad  planear,
o rg an iza r y d e sa r ro lla r  las a c t iv id a d e .v c íu ice rU ie n te s  a las liq u id a c io n e s  de obras
e jecu tadas po r a d m in is tra c ió n  d ire c ta ^ p o r con tra ta  con te rceras.

Municipalidatí'Cisintal de Mariano m an
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[V. Funciones Específicas:

1. R ev isa r y p ro cesa r la s  liq u id a c io n e s  técn icas y  f in an c ie ra s  de obra, m em orias 
d e sc r ip tiv a s  va lo r izadas, v a lo r iza c io n e s  y p lanos de rep lan teo .

2. Im p lem en ta r lo s exped ien tes de liq u id a c ió n  de obras y re m it ir lo s  a la Gerenc ia  de  
A d m in is tra c ió n  para su consignac ión  en las cuentas' de  la m u n ic ip a lid ad .

3. R e m it ir  a la Gerencia  de P laneam ien to  y P resupuesto  el estado fís ico  y f in an c ie ro  
a lcan zado  p o r  las ob ras ejecutadas.

4. R ev isa r y adecuar la  no rm a tiva  in h e ren te  al p roceso  de  liq u id a c ió n  en los trám ite s  
que se le encarguen.

5. A se so ra r y p a r t ic ip a r  en el p roceso  de  liq u id a c ió n  de los p royectos u exped ien tes 
de estud ios de fin it ivo s .

6. V e r if ic a r  la co rrec ta  afectac ión  de los gastos en las fuen tes de fin an c iam ien to  
au to rizado .

7. L leva r cuad ro s e s tad ís tico s  de e jecución  de gastos p o r as ignac iones 
genéricas y  espec íf ica s  de gasto.

8. Recabar de  la O fic ina  de C o n tab ilid ad  o de Teso re ría , cop ias de docum en tos 
co n ta b le s ) ' repo rte  de gastos de la ohra.

9. S upe rv isa r y  v e r if ic a r  la ex is tenc ia  de m ate ria les en ob ra  y la do cum en tac ión  del 
a lm acén de la m ism a obra.

10. Recom enda r p ro ced im ien to s  a segu ir para  la liq u id a c ió n  de ob ras po r contrata, que 
pe rm ita  la  co rrecta  liq u id a c ió n  de la m ism a, en el m arco  de sus espec ificac iones 
técn icas, p resupuestos, m e trados y t iem po  de e jecución  p rec isados en el 
exped ien te  técn ico  con el que se e jecu to  la  obra.

11. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean as ignadas po r el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 -  Ingen ie ro  C iv il de  la 
D iv is ión  de O bras Púb licas.

VIL Ejerce Autoridad 
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de so o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

• T itu lo  p ro fe s io na l u n iv e rs ita r io  de Ingeniero,



• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de p rogram as 
a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia laboral:

• M ín im a  de dos años en labo res re la c io nado s con en el 
área.

• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de persona l,
• E xpe rie n c ia  en labo res adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 
Supervisor de Obras

H. Numero de Cargo en el CAP: 103

111. Naturaleza del Cargo:

E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 -  S up e rv iso r de  Obras, t iene  po r f in a lid ad  planear, 
o rg an iza r y e jecu ta r el cu m p lim ie n to  de las a c tiv id ades con ce rn ien te s  a la supe rv is ió n , 
co n tro l de las ob ra s  e jecu tadas po r a d m in is tra c ió n  d ire c to  o po r con tra ta  de terceros.

IV. Funciones Específicas:

1. O rgan iza r, aseso ra r y p rep a ra r o in s t ru ir  a los supe rv iso re s , res iden tes, asisten tes 
té cn ico s  de cada obra, m aestros de obra, sob re  la ca lid ad  con que debe con ta r 
d icha  obra, a fin de g a ran tiza r  la  ca lidad  de la obra, v ida  ú t il de l p royecto  y 
c o n tr ib u ir  a la buena im agen y d e sa rro llo  so s ten ib le  de la M u n ic ip a lid ad .

2. V e r if ic a r  y /o  e x ig ir  la do cum en ta c ión  su s ten ta to r ia  para  el p roceso  de 
su pe rv is ió n , p re v io  al in ic io  de e jecución  de la obra,

3. V e r if ic a r  el avance f ís ico  de la obra, e je rc iendo  para  e llo , la s s igu ien tes  
a c tiv id ades in h e ren te s  a su com petencia:

• Las p ruebas de con tro l de ca lidad  de lo s traba jos y  m ateria les, ten iendo  en 
cuenta  la can tidad  y  ca lidad  de m ano de obra, m ateria les, m aq u in a ria  y  equ ipo s 
u tilizados.

• Las p a rt id a s  de l exped ien te  técn ico  en e jecución , según el c a le nda r io  de 
ob ra  estab lec ido , deb iendo  estas con co rd a r con ias espec if ica c ione s técn icas 
ap robadas en d icho  e s tud io  d e fin it ivo .

• Para  cu a lq u ie r  m od if ica c ió n  que genere recu rsos y  gastos a d ic io n a le s  o 
dedu c tivo s  y am p lia c io n e s  de plazo, p rev iam en te  se ex ig irá  la p resen tac ión  del 
exped ien te  técn ico  con au to r iza c ió n  de l p royectis ta , p ropuesto  p o r el residente , 
el m ism o que  deberá  se r a p robada  po r el su p e rv is o r  antes de su ejecución.

• Se eva lú a  el m etrado  de l avance de la obra, en todas sus pa rtid as  en 
ejecución , para  o b tene r co rre c tam en te  el avance f ís ico  de la obra.

• Hacer las ano tac iones en el cuaderno  de obra, sob re  el avance tís ico  de la 
obra  constatada.

• A b so lu c ió n  de  consu ltas de i/óesiderí^ e de obra, y t ra m ita r  lo s  cam b ios 
su stanc ia les de l exped ien te  técn ico.

4. J j f f ic e r  o tro s casos s im ila re s  que  d in am iten  y  con tr ibuyan  favo rab lem en te  al
Municipaüda/Oisiritai de tunan; t
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5.

6 .

avance f ís ico  y  f in an c ie ro  cíe la e jecución  de obras.
A n a liz a r  los in fo rm es m ensua les y f ina les de la obra, a lcan zados p o r el 
res iden te  de. la ob ra  e jecu tada y conc lu ida .
S up e rv isa r y e va lu a r pe rió d icam en te  el d e sa rro llo  co n tin u o  en la  e jecución  de las 
obras, fo rm u lando  recom endac iones de acue rdo  a ¡a n o rm a t iv id ad  v ig en te  del 
s is tem a nac iona l de in ve rs ió n  púb lica  y  el exped ien te  técn ico  ap robado .
S u p e rv isa r  que se cum p la  e s tr ic tam en te  las espec if ica c ione s de te rm inadas en los 
exped ien tes técnicos* respectivos.
S up e rv isa r y co n tro la r  que  el m ate ria l de constru cc ión  sea real m ente u t iliz a d o  en 
té rm in o s  de ca lid ad  y can tid ad  eu la  e jecución  de cada una de las obras.
S up e rv isa r  las a c tiv id ades  la bo ra le s  del pe rsona l a su cargo adop tando  las 
acc iones para  su adecuada p ro du c t iv id ad .

10. S u p e rv isa r  que el t iem po  de e jecución  de las obras no sob repase  al e s tab lec ido  
p rev iam en te  en el C ronogram a e labo rado  p o r !a D iv is ión , a fin  de e v ita r 
desfases y  re trasos.

11. P ro p o n e r la adq u is ic ió n  de equ ipos, he rram ien ta s  y m ate ria l necesa rio  para el 
d e sa rro llo  de p rog ram as de ingen ie r ía .

12. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus 
fun c iones y las que le  sean asignadas po r el jefe inm ed ia to .

íl.

9.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  conforme  al m a rco  la bo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I -  Ingen ie ro  C iv il de la 
D iv is ió n  de O bras Púb licas.

VII. Ejerce 
sobre:

Autoridad No eje rce autot idad.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T itu lo  p ro fe s io na l u n iv e rs ita r io  de Ingeniero, 
A rq u ite c to  y /o  ca rre ra s  afines.
Capacitac ión  p ro fes iona l e spec ia lizada  en el área. 
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de p rog ram as 
a d m in is tra t iv o s  re la c io nado s al área.

Experiencia laboral:

M ín im a  de  dos años en labores re la c ionados con eu el 
área.
Expe rienc ia^ aLconducc ión  de persona l, 

i (proa en labo res adm in is tra tiva s .

HabÜ ba jar en equ ipo , bajo p res ión  y  para
MunicipaliüaaóiiUiial

Eco. i
Garantt

.Xpruhátto jíur:

aceres
:acttn
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conducta: re lac iona rse .
| • Conducta  responsab le , honesta  y  p roac liva .

I. Denominación del Cargo: Asistente Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP:

III. Naturaleza del Cargo:

104

El A s is ten te  A d m in is tra t iv o  l, t iene  p o r fin a lid ad  e je cu ta r las a c tiv id ades de apoyo a la 
ti i v is ió n  de O bras Pub licas.

IV. Funciones Específicas:

!. A p o y a r  en la ve r if ica c ió n  que  se cum p la  es tr ic ta  m ente las espec ifica c iones 
de te rm inadas en lo s  exped ien tes técn icos respectivos.

2. C o n tro la r  y v e r i f i c a r  que el m a te ria l de constru cc ión  sea rea lm en te  u t iliz a d o  en 
té rm in o s  de ca lidad  y  can tidad  en la e jecución  de cada una de  las obras.

3. A b so lv e r  consu ltas de ca rácte r té cn ico  a d m in is tra t iv o  u o tras en m ate ria  de su 
espec ia lidad .

4. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ades  que se d e riven  del cu m p lim ie n to  de sus 
fun c iones y  las que le  sean asignadas p o r el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de ios b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco labo ra l p o r  la cua l s'e 
encuen tra  laborando.

VI. Depende de: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 -  Ingen ie ro  C iv il de la 
D iv is ió n  de O bras Púb licas.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Con el persona! de  su o fic ina . 

No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

R a c lii lle r  en ingen ie ría , A rq u ite c tu ra  y /o  ca rre ra s 
relaciónad3*<f5rrTel área.
C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
M anefo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Myntópaii!! trdai uatiuKi i

id ew ‘ 7*‘ )ó7 - Castro CácemsEco. Uarf&fi ,df  Pluy í in lonf i tftgttn
I Púgiiui 1*1 <le JÜ1 r \

,\ jp ró h a t l [ i  ptJT:



• M ín im a  de dos años en labo res técn icas re la c ionados
Experiencia laboral: con en el área.

• E xp e r ie n c ia  en labo res y  p rog ram as adm in is tra tiva s .
Habilidades y • H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , ba jo  p res ión  y para
conducta: re lac iona rse .

» Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

06.2.2. DIVISIÓN DE OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS:

La D iv is ió n  de O bras P rivadas y  H ab ilita c io n e s  U rbanas es un Ó rgano de L ínea  de  
te rce r n ive l o rgan izac ión  al, cuyo ám b ito  de com petenc ia  fu n c iona l com p rende  
v e r if ic a r  el cu m p lim ie n to  de la n o rm a tiv a  de l d is t r ito  a través de la em is ión  de  
au to riza c io ne s re la tiva s  a ed if ica c iones p rivadas y  do cum en to s conexos, n o rm a r y 
su p e rv isa r  ¡as ob ras pub licas, e je rce r e l o rdenam ien to  u rbano  que  pe rm ita  la 
v ia b ilid ad  y so s te n ib ilid a d  de  ios p rocesos de d e sa rro llo  y log ra r los ob je tivos de! 
Pian de d e sa rro llo  U rbano; así com o de im p lem en ta r las h ab ilita c io n e s  urbanas.

1. Denominación dei Cargo: Especialista Administrativo I - 
Arquitecto

11. Numero de Cargo en el CAP: 105

III. Naturaleza del Cargo:

E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  i -  A rqu ite c to , tiene p o r f in a lid a d  e jecu ta r activ id ades 
co o rd in a c ió n  con las in s t itu c io n e s  p r iva d a s  la de su pe rv is ió n , co n tro l de ¡a p lan if ica c ió n  
urbana.

(V. Funciones Especificas:

L  B r in d a r  la adecuada atenc ión  y  o r ien ta c ió n  al vec ino  para la co rrec ta  ap lica c ión  de 
los d isp o s it ivo s  lega les que  regu lan  el uso, con stru cc ió n  y  conse rvac ión  de las 
ed ificac iones.

2. P rogram ar, e jecu ta r y  su p e rv isa r  en coo rd in a c ió n  con las in s t itu c io n e s  p rivadas 
co rre spond ien tes , todas las ob ra s  de p la n if ic a c ió n  urbana en el ám b ito  de se cto r 
p rivado .

3. E fec tua r e! segu im ien to  de lo s  co n tro le s  de ob ra  de aque lla s ed if ica c io n es  y /o  
dem o lic io n e s  que cuenten con la respectiva  licen c ia  bajo cu a lq u ie ra  de las 
m oda lidades es tab lec idas en la n o rm a t iv id ad  vigente.

4. T ra m ita r  ias au to riza c io n e s  para  la e jecución  de oh ra s  para  se rv ic io s  pú b lico s  de 
energ ía  e léctrica , agua y  desagüe, te le fon ía  y  te le com un icac iones, se rv ic io s  po r 
cab le  en genera!, que afecten o u t ilic e n  ias v ía s  o zonas aéreas de d o m in io  púb lico , 
así com o sus m od ificac iones, otorgaricjceoprfnión favo rab le  para su au to riza c ió n  po l
la Gerencia.

5. T ra m ita r  au to riza c io ne s y cqr ferentes a h ab ilita c io n e s  urbanas,
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te rrenos hab ilitados; constru cc ión , am p lia c ión , rem ode l ación, dem o lic ión , 
h ab ilita c ió n  de p layas de e s ta c ion am ien to  y t le c la ra to ria s  de fáb rica  en 
con co rdanc ia  con las no rm as de la m ateria , o to rgando  o p in ió n  favo rab le  para  su 
au to r iza c ió n  po r la  G erencia.

6. T ra m ita r  a u to riza c io n e s  y ce rt if ica c io n es  re fe ren tes a inm ueb le s  constru idos; 
h ab itab ilid ad , cam b io  y  c o m p a tib ilid a d  de uso, p lanos, f in a liza c ió n  de obra, re t iro  y 
de  ju r isd icc ió n , renovac ión  urbana, o to rgando  o p in ió n  favo rab le  para su 
au to riza c ió n  po r la Gerencia.

7. In fo rm ar a la G erenc ia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ía  y  la  Gerenc ia  de Catastro  y 
G estión  U rban ís t ica  ¡as em is iones de licen c ia s  de constru cc ión , rem ode lac ión , 
am p lia c ión , d em o lic ió n  ob ra s  nuevas de inm ueb les.

8. E la b o ra r el in fo rm e  técn ico  para  re so lve r en p rim era  in s tan c ia  lo s re cu rsos de 
re con s ide ra c ió n  p resen tados p o r  los c iu dadanos en re la c ión  con los trám ite s de 
au to riza c ión , ce rt if ica c ió n  y reg is tro s  de  los asun tos de su com petencia .

9. A c tu a liz a r  el l ib ro  de reg is tro  de licen c ia  de obra  y  de c la ra to r ia  de fábrica .
10. Recom endar la adecuación , desm on ta je  o d em o lic ió n  de ob ras an tirreg lam en fa ria s ' 

que no  cuenten con au to riza c ión , asi com o d isp o n e r su pa ra liza c ió n  de fo rm a 
inm ed ia ta .

11. T ra m ita r  los C e rtif icados de los P a rám etros  U rban ís t ico s  y E d if ica to r io s , licenc ia s  
de  ed ifica c ión  y /o  dem o lic ión , para  su au to r iza c ió n  p o r la Gerencia.

12. P la n ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir  y  c o n tro la r  p royectos de  rem ode lac ión  urbana.
13. P rog ram ar, o rgan iza r, d ir ig ir  y  co n tro la r  las a c tiv id ades re la c ionadas con la  

p rom oc ión  de la  h ab ilita c ió n  y rem ode la c ió n  urbana.
14. V is a r  [danos para  las p re sc r ip c io n e s  adqu is it iva s .
15. V isa r  p lanos par los trám ite s  a d m in is tra t iv o s  para  so lic itu d  de s e rv id o s  bás icos 

ante las en tidades p re s tado ra s de se rv ic io s.
16. A p o ya r las in ic ia t iv a s  de la pob la c ión  de los a sen tam ien tos hum anos para  el d iseño  

y rem ode la c ión  de  p lanes y obras u rban ísticas .
17. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los recu rsos p resupuésta le s, 

f in an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .
18. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y  m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 

con ten idas en lo s  p lanes y  p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .
19. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re sp on sab ilid ade s  que se d e riven  de! cu m p lim ien to  de 

sus func iones y  las que  le sean as ignadas p o r el Geren te  de In fraestru ctu ra .

V. Grado de Responsabilidad;

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados v asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del; Gerente de In fraestru ctu ra .

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:



IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de A rqu ite cto .
• Capacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
• M ín im a  de tres anos en labo res s im ila re s .
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de pe rsona l.
• E xpe rie n c ia  en m anejo de p rog ram as adm in is tra tivo s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid a d  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I - Inspector

II. Numero de Cargo en el CAP:

III. Naturaleza del Cargo:

1 0 6 - 1 1 0

E l Técn ico  A d m in is tra t iv o  1 -  in specto r, t iene po r f in a lid a d  e je cu ta r las a c tiv id ades de 
co n tro l e in sp e cc io n a r que se cum p la  con la n o rm a tiva  para la e jecución  de obras 
p rivadas en la ju r isd ic c ió n .

IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r las acc iones de con tro l p rog ram adas para la su pe rv is ió n  de  la e jecución  de 
ob ra s  p r ivad as  en el d is t r ito  cu m p lie n d o  con la no rm a tiva  v igente.

2. U t i l iz a r  los s istem as in fo rm á tico s  de com petenc ia  de la O fic ina.
3. F o rm u la r p ropuesta s de p ro ced im ien to s  y  no rm as tend ien tes  a la m ayo r 

e ficacia  de las a cc iones de c on tro l,
4. F o rm u la r  y p re sen ta r in fo rm es, com o re su ltado  de las acc iones de con tro l

p racticados.
5. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de  

sus func iones y  las que le sean as ignadas po r el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  confor me al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:

VIL Ejerce Autoridad 
sobre:

l i *

E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I - A rq u ite c to  de la d iv is ió n  de 
O bras P r iyádas y  H ab ilita c io n e s  U rbanas.

No e je rce  a u to ridad , 
fltyiimi ite tfaiBgrl

Eco. Cáceres
'arimta PianM. frtp y Raciónatele  Km
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VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de  la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• B a ch ille r  en A rq u ite c tu ra  o Ingen ie ría  C iv il o 
E xpe rie n c ia  en manejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 
2 años en A d m in is tra c ió n  Púb lica,

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia lahoral: • M ín im a  de dos años en labo res s im ila re s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

06.2.3. DIVISION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA:

La D iv is ió n  ti t: M anten i m i en lo  de In frae stru c tu ra  es un Ó rgano de L inea  de te rce r 
n ive l o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l com p rende  p rogram ar, 
o rgan iza r, e jecutar, c o n tro la r  e im p lem en ta r las acc iones necesarias para 
con se rvac ión  y  m an ten im ien to  de  las ob ras pub licas, lo ca le s m un ic ip a le s , v ías 
púb licas, en tre  otros.

1. Denominación del Cargo; Especialista Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 111

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  !, T ien e  p o r fin a lid ad  e je cu ta r a c tiv id ades de 
p rog ram ac ión  y  co n tro l de m an ten im ien to  de la in fra e s tru c tu ra  de las ob ra s  ejecutadas.

IV. Funciones Específicas:

J. P rogram ar, d ir ig ir , ejecutar, co o rd in a r  y c o n tro la r  las a c tiv id ades re la c ionadas con 
el m an ten im ien to  de l o rnato , v ía s  pú b lica s  e in fra e s tru c tu ra  urbana.

2. P rogram ar, o rg an iza r y  e jecu ta r p rog ram as y p royecto s conse rvac ión , repa rac ión  y 
m an ten im ien to  de la in fra e s tru c tu ra  púb lica  del d is tr ito .

3. A d m in is t ra r  y  m an tener los equ ippsrTñáq ttH ia r ia s y  he rram ien ta s  a cargo  de la 
Gerencia.

4. C o o rd in a r con la D iv is ión  de, la lac ión , m an ten im ien to  renovación



de  los s is tem as y  e lem en to s de seña liza c ió n  y sem a fo r iza c io rt de l D istr ito .
5. P ro po ne r a la  G erenc ia  de In fraestructura  lo s  ero  t logra mas y  ca le nda r io s  de 

e jecución  de ob ras p o r m an ten im ien to  y  de co m p ro m iso s  de fin an c iam ien to  y 
gastos, en coo rd in a c ió n  con la G e ren c ia  de A d m in is tra c ió n  sob re  la  a ten c ión  de 
reque rim ien to s .

f>. R stah lecer d ire c tiva s  y  p ro ced im ien to s  técn icos para  el m an ten im ien to  de la s v ías 
u rbanas

7. D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz lo s  re cu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y  m a te r ia le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

8. C u m p lir  con lo s ob je tivos y m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p royec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus fu n d o n e s  y  las que le sean as ignadas p o r e l G erente de In fraestru ctu ra .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

Gerente de In fraestru ctu ra .

E l pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con e] pe rsona l de  la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Ingen ie ría  o 
A rq u ite c tu ra  o ca rre ra s  afines.

• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

• M ín im a  de tres anos en labo res re la c io nado s con el 
área.

• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.
• E xpe rie n c ia  en m anejo  de p rog ram as adm in is tra tivo s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, hajo p res ión  y para 
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .
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III. Naturaleza del Cargo:

E l T é cn ico  A d m in is tra t iv o  1, t iene  p o r  f in a lid ad  ejecu tar a c tiv id ades de apoyo en el 
d e sa rro llo  de func iones de m an ten im ien to  de ob ras ejecutadas.

IV. Funciones Específicas:

1. E fectuar p ropuesta s de va ria c ió n  en la e jecución  de p royecto s  de m an ten im ien to  de 
o lí ras e jecutadas.

2. P resta r la a s is tenc ia  técn ica  necesaria  en la  e jecución  de ob ras po r m an ten im ien lo  
de in te ré s  vec ina l, com unal, d is t r ita l y  de apoyo  a o rgan iza c ione s de base.

3. D ir ig ir  e! m an ten im ien to  de las v ía s pú b lica s  d en tro  de la ju r isd ic c ió n .
4. V e r if ic a r  ei adecuado liso de la  m aq u in a ria  pes'ada y de eq u ip o s  en la e jecución  del 

m an ten im ien to  de obras.
5. V ig ila r  el reg is tro  y a rc li iv a m ie n io  adecuado de la do cum en tac ión  del 

m an ten im ien to  de obras.
6. E fectuar p ropuestas técn icas en m a te ria  de su com petencia .
7. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus funciones' y  las que le sean as ignadas p o r el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e  a l m arco  labo ra l p o r la cual se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende del:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la  D iv is ión  de 
M an ten im ien to  de In fraestru ctu ra .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce  au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Con el pe rsona l de la o fic ina . 

No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

Experiencia laboral:

B a ch ille r  en Ingen ie ría , A rq u ite c tu ra  o Expe rienc ia  en 
m anejo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de I años en 
A d m in is tra c ió n  Pub lica .
C apac itac ión  espec ia lizada  en el área.
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina . ___  _
M ín im a  de un ano en labo res re lac ionadas con el área. 
E xpe rie n c ia  en m anejo  de p rog ram as adm in is tra tivo s .
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I. Denominación det Cargo: Trabajador de Servicios

II. Numero de Cargo en el CAP: 113

III. Naturaleza del Cargo:

t i  T rab a jado r de Serv ic io s, tiene  po r fin a lid ad  e je cu ta r las a c tiv id ades de m an ten im ien to  
y con se rvac ión  de  las ob ra s  ejecutadas.

IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r las ope rac iones de m an ten im ien to  de las ca lle s según cronog ram a y 
p r io r iz a c ió n  e s tab lec ida  p o r la su pe r io r id ad .

2. E jecu ta r la renovac ión  de las ve redas para  fa c ilita r  la t ra n s ita b ilid a d  
peatona l de ¡a pob lac ión .

3. d e cepc ion a r y cu s tod ia r los m a te ria le s  de con stru cc ión  reque ridas  para el 
m an ten im ien to  de las v ía s o re co n s tru cc ió n  de las veredas.

4. C u id a r y m an tener las he rram ien ta s  y  equ ipo s de trabajo  a su cargo.
5. M an tene r h ab ilita d o  y  lim p ia  las cunetas de las calles, fa c il ila n d o  la  c ircu la c ió n  

de aguas de llu v ia ,
6. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas ¡ ío r  el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e )a re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la  D iv is ió n  de 
M an ten im ien to  de In fraestru ctu ra .

VII. Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: j  Con el pe rsona l de la o fic ina.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • E s tu d io s  se cu nda r io s  conc lu idos .
» M ane jo  de pagúe le s  in fo rm á tico s  de o fic ina.

Experiencia laboral:

Habilidades 
conducta:

• M ín im a  de ujj-afin en labo res re la c ionadas con el área.

ba jar en equ ipo , hajn p res ión  y para
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06.2.4. DIVISIÓN DE FORMULACIÓN DE ESTUDIOS Y PROYECTOS:

La D iv is ió n  de Fo rm u la c ión  de E stud io s  y P royecto s es un Ó rgano de L ínea  de te rce r 
n ive l o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de  com peten c ia  func iona l com p rende  p lan ifica r, 
o rg an iza r y  rev isa r, los e s tu d io s  de p re - in ve rs ió n  a n ive l de pe rfil, p re fa c t it ib ilid a d  y 
fa c tib ilid ad , de acuerdo  a lo s  p lanes de de sa rro llo , en co o rd in a c ió n  d ire c ta  con la 
ge renc ia  de in fra e s tru c tu ra  y o tras dependenc ias m u n ic ip a le s  in vo lu cradas; así 
com o suscripción de los estudios de pre-inversión y  los registra en el Banco de Proyectos, 
manteniéndolo actualizado, de acuerdo con la D irectiva General del SN1P, tiene a cargo 
además la ejecución y dirección de los estudios defin itivos de obra [Expedientes Técnicos).

I, Denominación de] Cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP:

Especialista en Proyectos I

114

III. Naturaleza del Cargo:

E l E spec ia lis ta  en P royectos 1, tiene po r f in a lid ad  coo rd in a r, e je cu ta r y  c o n tro la r  los 
procesos de fo rm u la c ió n  de los p e rfile s  de in ve rs ió n  púb lica , e s tud io s  y  d iseños de 
p royecto s de ob ra s  basta  el n ive l de exped ien te  té cn ico  con sus respectivas 
m em orias de sc r ip tiva s , espec ifica c iones técn icas, p re supuestos de ob ra  y an á lis is  de 
p re c io s  un ita rio s .

IV. Funciones Específicas:

1. D ir ig ir  la e labo rac ión  y  p rog ram ac ión  de es tud io s  en con co rdanc ia  a la Ley N° 
27293 , Ley de l S istem a N ac iona l de Invers ión  Púb lica  (SN1P) y su reg lam en tac ión  
en coo rd in a c ió n  con la O fic ina  de  P rog ram ac ión  e Inve rs ion es fOPI).

2. P rogram ar, d ir ig ir ,  e jecutar, c o n tro la r  y e va lu a r los es tud io s  en m ate ria  de pe rfile s  
y exped ien tes técn icos de ob ra s  pú b lica s  y  p royecto s o p rog ram as de d e sa rro llo  
loca l de acuerdo  al SN1P.

3. C o o rd in a r con los órganos de línea  para  la e labo ra c ió n  de P royecto  de  Inve rs ión  
Pú b lic a  [PIP) en la fase p re  in ve rs ió n  y para  la e labo rac ión  de los exped ien tes 
técn icos y /  o e s tud io s  d e fin it ivo s .

4. D ir ig ir  los e s tud io s  en la  fase de p re  fa c tib ilid ad  y  factib ilid ad , en coo rd in a c ió n  con 
la O fic ina  de P rog ram ac ión  de Inve rs iones y  P royectos.

5. P rog ram ar, su pe rv isa r  y  c o n tro la r  ¡a e labo rac ión  de p royectos de a rqu ite c tu ra  e 
in g en ie r ía  en ob se rvanc ia  de las no rm as técn icas de Reg lam ento  N aciona l de 
Construcc iones, Ley de Con tra tac iones y A d q u is ic io n e s  y  no rm as que regu len  el 
S istem a N ac iona l de Con tro l.

6. R e m it ir  fo rm a lm en te  los e s tud io s  de pre in ve rs ión , a la O fic ina  de P rog ram ac ión  de 
Inve rs iones y P royectos (0PI1 de ¡a en tid ad  para  su eva luación .

7. F o rm u la r las bases y té rm in os  de re fe re n c ia d e  lo s e s tud io s  en con co rdanc ia  a la 
Ley de l S istem a N ac iona l de Invepáón  PúbbcaYSN IP ) y  su reg lam en to .
E la b o ra r los es tud io s  d e f in id o s  y  lo s  exped ie n te s  té cn icos de acuerdo  a los

Municipaiidaí'UistfiBi de Mañano i
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pa rám e tro s  bajo ios cua les fue o to rgada la  v ia b ilid a d  de l P roye cto  de Inve rs ión  
P úb lica  fPIP).

9. D ispone r la e labo rac ión  de los exped ien tes técn icos para  la  e je cu c ión  de obras 
púb licas, rem it ié n d o lo s  a la G erenc ia  de In frae stru ctu ra  para  su ap robac ión  p rev ia  
eva luación .

10. E la b o ra r y  s u s c r ib ir  los e s tu d io s  de p re  in ve rs ió n  y re g is tra r lo s  en el Banco de 
Proyectos.

11. D isp o n e r la e labo rac ión  de lo s exped ien tes té cn icos de obra  a través de  
p ro fe s iona le s  e spec ia lis tas en v ir tu d  de la na tu ra leza  y p a rt id a s  de l m ism o, 
deb iendo  con tene r la m em oria  d e sc r ip tiva , espec if ica c ione s técn icas, p lanos, 
luetrados, p re supuesto  base, a n á lis is  de costos, estado  de insum os, in c id en c ia  en 
partidas, c ronog ram a de adq u is ic io n e s  de m ateria les, c ronog ram a de e jecución  de 
obra  y  o tras espec ificac iones.

12. C om u n ica r a la  OPI cu a lq u ie r  m od if ica c ión  de l P1P du ran te  la e labo ra c ió n  del 
e s tud io  d e fin it iv o  o exped ien te  técn ico  que pud ie ra  a fec ta r su v ia b ilid a d .

13. R ev isa r y  o p in a r  sob re  los d ife ren te s  e s tu d io s  y  p ro yec to s  e jecu tados 
ex te rnam en te  po r con tra ta c ió n  de se rv ic io s  p ro fes iona les, así com o ap ro ba r y 
m o d if ic a r  jos’ exped ien tes té cn icos cuando  se rea licen  cam b ios en obra de acue rdo  
al rep lan teo  ejecutado.

14. L le va r el segu im ien to , con tro l y  eva lu ac ión  de e s tud io s  y p ro yec to s con tra tados con 
con su lto re s  externos.

15. E va lua r los e s tud io s  de in ve rs ió n  p resen tados p o r pa rt icu la re s  sob re  p royec to s  
urbanos, em it ien do  in fo rm es técn icos sob re  la fa c t ib ilid a d  de su ap licac ión .

16. E stab lece r lin c a m ie n to s  genera les, a p rop iado s  y  espec íficos para  la  fo rm u la c ió n  de 
e s tud io s  y p royectos, en base a la  no rm a tiva  de l SNIP.

17. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y  e ficaz los recu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

IB . C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

19. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que  le sean as ignadas p o r el Gerente de In fraestru ctu ra .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la  cua l se
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente de In fraestru ctu ra .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina . n

IX. Requisitos Mínimos: j

«■"«■•-■i**
Eco. íQastro Qmtem

:,,r=„u, h i  p iante  P ío  y Rttctona»<ackw I

I l'átina ITílJt jo/

Aprobado poi:
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Formación académica:

• T itu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de Ingen ie ría  o ca rre ra s  
afines.

• C apacitac ión  espec ia lizada  con el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en labo res  re la c ionadas con el área.
* E xpe rien c ia  en m anejo de personal.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Economista I

II. Numero de Cargo en el CAP: 115

III. Naturaleza del Cargo:

El E conom ista  I, t iene po r fin a lid ad  fo rm u la r p royectos de in ve rs ió n  púb lica  en sus 
e tapas de pre  in ve rs ió n  e in ve rs ió n  i o que se efectúa para  g a ran tiza r  que los proyectos 
de in ve rs ión  sean soc ia l m ente ren tab les, e fectivos y  sostertib les.

IV. Funciones Específicas:

1. F o rm u la r es tud io s  y p royecto s de in ve rs ió n  pú b lica  en sus n ive le s  de P re  in ve rs ió n  
e Invers ión , deb iendo  e n fa t iz a r  en la  fo rm u lac ión  de P e rfile s  del Proyecto .

2. R eg is tra r lo s  pe rfile s  de in ve rs ió n  d en tro  del SN1P, d e te rm in and o  su código, para 
su eva luac ión  y  v ia b ilid ad , los P1P serán de la  in s t itu c ió n  com o p o r conven io  de  las 
m u n ic ip a lid ade s  d is tr ita le s .

3. D e sa rro lla r  los resúm enes e jecu tivos de los p royecto s  y e s tud io s  a n ive l de 
docum en to  bancab le  para  fm anciam ien to .

4. E stab le ce r m e to log ías ap rop iada s  y  lm eam ien to s  genera les y espec ífico s para  la 
fo rm u lac ión  de proyectos, en base a la no rm a tiva  de l SNÍP.

5. E stab lece r no rm as y p ro ced im ien to s  para la su p e rv is ió n  de fo rm u lac ión  de 
p royecto s y /o  a c tiv id ades de ejecución  d ire c ta  e ind ire cta .

6. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean as ignadas po r el jefe inm ed ia to . V.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  a l m arco  labo ra l po r la cua l se. 
en cu en tra  labo rando .
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VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

[X. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de Econom ía.
• C apacitac ión  e spec ia lizada  con el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia lahoral: • M ín im a  de dos arlos en ¡alun es re la c ionadas cotí el área.
• E xpe rie n c ia  en m anejo de personal.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

06.2.5. DIVISIÓN DE DEFENSA CIVIL Y PREVENCIÓN DE DESASTRES:

La D iv is ió n  de Defensa C iv il y P revenc ión  de Desastres es un O rgano de L ínea  de 
te rce r n ive l o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com peten c ia  fu n c iona l com p rende  
p la n if ic a r  y  e jecu ta r acc iones de o rgan iza c ió n  y  capac ita c ión  a la pob la c ión  para  
p re p a ra r lo s  en tareas de p revenc ión  de hechos fo rtu ito s  y  para  en fren ta r los 
desastres natu ra les, en cu m p lim ie n to  d é la  norm as de Defensa C iv il.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 116

Eli. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, t iene  po r fin a lid ad  la p lan if ica c ió n  y  e labo rac ión  de 
p royectos de p revenc ión  de desastres.

IV. Funciones Específicas:

1. P re sta r se rv ic io s  de Inspecc ión  Técn ica  de Segu rid ad  de Defensa C iv il, en los 
inm ueb les, in sta lac iones, com e rc io s  y re c in to s  de p rop ied ad  p rivada , de do m in io  
de l E stado  y /o  pú b lico  en lo s  cua les reside , labo ra  o con cu rre  púb lico .

2. E la b o ra r y  e je cu ta r p rog ram as de in spécc íbnes técn icas de segu ridad  tan to  de 
loca les com erc ia le s  com o de ed if ica c iones en con stru cc ión  y o tra s  in sta lac iones, de
cu e rd o  a lo  e s tab le c ido  en el R ment ó  de Inspecc iones T écn ica s v igentes.

Mumcvalida^bisiriiái ae uanano t

F.co. A f a n a  V h i u M  CaMrp,
■rjrr Aprobado por:
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3. P ro m o ve r y  e je cu ta r acc iones de  capac ita c ión  de defensa C iv il respecto  al 
reg lam en to  de Inspecc iones T écn ica s v igentes.

4. A c tu a r com o Secre ta rio  T écn ico  de! Com ité  de Defensa C iv il.
5. C o o rd in a r  y su p e rv isa r  las func iones de b rigadas de Defensa C iv il.
6. P rog ram ar, d ir ig ir  y e je cu ta r los p lanes de p revenc ión , em ergencia  y rehab ilita c ió n : 

a s im ism o  prom over, d ifu n d ir  y capac ita r a todo  n ive l a la  com un idad , y  p res ta r el 
apoyo en p r im e ro s  auxd io s  y  segu ridad  en Defensa C iv il si ía s itu ac ión  lo requ ie re .

7. C o o rd in a r y  su p e rv isa r  las acc iones de su com petenc ia , en estrecha re la c ión  con el 
C ue rpo  G enera l de D on ille ro s  V o lu n ta r io s ,

f). E la b o ra r el mapa de riesgo  de l d is lr iLo , id en tificando  las zonas de po s ib le s  
desastres, recom endando  m ed idas p reven tiva s  y  co rre c t iva s  con p a rt ic ip a c ió n  de 
la  pob lac ión .

9. M an tene r a c tu a lizado  el in ve n ta r io  de los re cu rso s necesa rio s para el d e sa rro llo  de 
las a c tiv id ades de Defensa C iv il, cen tra lizando , cu stod iando  y  m an ten iendo  al d ia  el 
stock de recursos, así com o las e s tad ís tica s  de po tenc ia l hum ano  req u e r id o  para el 
se rv ic io  y a tenc ión  en caso de em ergencias.

10. D e sa rro lla r  p lanes de con tingenc ia  en casos de sism os, incend ios, inundaciones, 
h u a y co sy  otros, para su cu m p lim ie n to  y  co n tro l

11. P resta r apoyo  en la su sc r ip c ió n  de conven ios  en m ate ria  de Defensa C iv il, con 
o rgan ism os nac iona le s  y /o  extran je ros, p re v ia  ap robac ión  de l In stitu to  N ac iona l de 
Defensa C iv il (INDECI), s iendo  re sponsab le  de la  e jecución  de los m ism os.

12. P ro p o n e r a l Com ité  D is tr ita l de Defensa C iv il e! P lan de P revenc ión  y  A ten c ión  de 
Desastres de l d is t r ito  pa ra  su ap robac ión , asi com o, los m apas de id en tifica c ió n  de 
pe lig ros, aná lis is  de v u ln e ra b ilid a d  y  cá lcu lo s  de riesgos y  de ope ra c iones técn icas 
de sa lvam entos para  tom ar m ed idas de p revenc ión .

13. A p o y a r  en ia o rgan izac ión  e in s ta la c ión  de las com is ion es de traba jo  de l C om ité  de 
Defensa C iv il y de l Cen tro  de O perac iones de Em ergenc ia  D is tr ita l COED.

14. B r in d a r la  capac itac ión  do c tr in a r ia , seña liza c ión  de au las y  fo rm u la c ió n  de l p lan de 
p ro tecc ión , segu ridad  y evacuación  a in s t itu c io n e s  educa tivas nac iona les de la 
ju r isd icc ión .

1 í>. O rgan iza r b r igadas d e  Defensa C iv il, capac itándo la s  para  su m e jor desem peño.
16. A d m in is tra r  la in fo rm ac ión  que  se p rocese en el s is tem a in fo rm á tico  con que  

cuente la dependenc ia  m un ic ipa l, para el m e jo r cu m p lim ie n to  de sus funciones. 
A s im ism o , c ru za r in fo rm ac ión  ex isten te  con el C en tro  de O peraciones de 
Em ergencia  (COR) y  de l S istem a N ac iona l de In fo rm ación para la P revenc ión  y 
A ten c ión  de Desastres fS IN PAD ) de l In st itu to  N ac iona l de Defensa C iv il [1NDECI) 
en las fases de p revenc ión , em ergencia  y  reh ab ilita c ió n .

17. C o o rd in a r acc iones de p revenc ión  con los in teg ran te s de l Com ité  D is tr ita l de 
Defensa C iv il, a fin de c u m p lir c o n  las no rm as v igen tes de l in s t itu to  N ac iona l de 
Defensa C iv il.

18. P ro m o ve r una cu ltu ra  de p reven c ión  ante desastres na tu ra le s  y  po r indu cc ión  
bu inana  en tre  las au to ridades, in s t itu c io n e s  y pob la c ión  con el apoyo  de l In stitu to  
N ac iona l de Defensa C iv il,

] 9. D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  a s ignados para  su u t iliz a c ió n .

20. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y  m etas e s tab lec idas  en e l ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s p lanes y  p royec to s  ap rohados p o r la M u n ic ip a lid ad .

21. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus fu n d o n e s  y las que  le sean asig ii^dSs poh,el Gerente de In fraestru ctu ra ,

„\prob:id¡.> por:
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente de  in frae stru c tu ra .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El persona l as ignado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel: 

Interno: Con el persona] d é la  ofic ina.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de Econom ía, 
Ingen ie ría , A rq u ite c tu ra  o c a rre ra s  afines.

• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en labo res re la c ionadas con el área.
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo 1- Inspector

II. Numero de Cargo en el CAP: 117-118

III. Naturaleza del Cargo:

E! Té cn ico  A d m in is tra t iv o  1- Inspector, t iene po r fin a lid ad  e jecu ta r labo res de in specc ión  
de los loca les m un ic ipa le s, cen tro s com erc ia les , co leg io s y o tro s para v e r if ic a r  si cuentan 
y cum p len  con las no rm as de Defensa C iv il.

IV. Funciones Especificas:

1. V e r if ic a r  y e va lu a r que las d ife ren te s  ed ifica c iones de ca rá c te r com erc ia l, 
d e po rtivo , de v iv ienda  y  otras, en las que  exista g ran  a fluenc ia  de púb lico , cum p lan  
con las no rm as de segu ridad  y  que m ug^ tm i los C e rtif ica d o s  de habe r pasado las 
in specc iones bás icas o de  de ta lle , segón sea encaso.

2. V e la r  p o r el c u m p lim ie n to  y  ap lica c ió n  de  lap o r ien ta c io n es  técn icas no rm a tiva s



em it id a s  p o r el In stitu to  N ac iona l de Defensa C iv il.
3. P re s ta r se rv ic io  técn ico  de Inspecc ión  y  de Seguridad de Defensa C iv il a las 

depen deud as  m un ic ipa les.
4. R e a liza r  Inspecc iones Técn icas de Segu ridad  de Defensa C iv il Básica, para  el 

o to rgam ien to  de licenc ia s  de func ionam ien to .
5. Iden tif ica r zonas de a lto  r ie sgo  que requ ie ran  ia in te rven c ión  de Defensa C iv il.
f>. D ispone r de ia c lau su ra  de e s tab le c im ien to s  pú b lico s  que no cuenten con las 

m ed idas de segu ridad  co rre spond ien tes , con fo rm e  a la  ley v igente.
7. S up e rv isa r  e in specc io na r los d ive rso s am b ien te s y /o  loca les de p rop iedad  

M u n ic ip a l a fin de d ic ta r  m ed idas co rre c t iva s  re la c ionadas con aspectos de 
seguridad.

8. P re p a ra r y  re a liz a r  s im u la c ro s  y  s im u la c ion e s  en cen tros educativos, labora les, 
com una les, loca les p ú b lico s  y  p r ivad o s

9. P lan ifica r, o rg an iza r y re a liz a r  la eva luación  de rie sgos y  an á lis is  de necesidades 
para las e tapas de  em ergencia.

1 0. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l c u m p lim ie n to  de 
sus func iones y la s  que le sean as ignadas p o r e) jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueh ies y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l p o r la  cua l se 
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de  la D iv is ió n  de defensa C iv il 
y  P revenc ión  de Desastres.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l d é la  O fic ina.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

Experiencia laboral: •

Habilidades y •
conducta:

B a ch ille r  en Ingen ie ría  o E xpe rien c ia  en m anejo de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .
C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o f ic in a .____________

M ín im a  de un uño en labo res re lac ionadas con el área.

H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .
Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

pw.
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06.2.6. DIVISION DE TRANSPORTE

La D iv is ió n  de T ra n sp o rte  es un Ó rgano de L inea  de te rce r n ive l o rgan izac iona l, cuyo 
ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  p ropone r y v e la r p o r la e jecución  de la 
n o n n a tiv id a d  de tran spo rte  y  tráns ito ; o to rga r licenc ia s  y  au to riza c io n e s  de su 
com petencia , c o n tro la r  la c ircu la c ió n  via l, tran spo rte  co le c t ivo  y el t rá n s ito  en 
coo rd in a c ió n  con el ente rector; así com o p a rt ic ip a r  en el p laneam ien to , e jecución  y 
su p e rv is ió n  de las oh ras de in fra e s tru c tu ra  v ia l local; asi com o re a liz a r  eva luac ión  
de im pacto  v ia l y  am b ienta l. 1

1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

Ii. Numero de Cargo en el CAP: 119

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r fin a lid ad  p rog ram a r y e jecu ta r las a c tiv id ades 
con ce rn ien te s  al se rv ic io  pú b lic o  de transpo rte  de pe rsonas y  carga en el ám b ito  del 
d is t r ito  a fin de que reúnan los requ is ito s  m ín im os necesa rios de t ra n s ita b iíid a d  y
seguridad .

IV. Funciones Específicas:

1. E fec tua r la in sta lac ión , m an ten im ien to  y renovac ión  de lo s  s istem as y  e lem entos de 
seña liza c ión  de trán s ito  de con fo rm id ad  con el reg lam en to  nac iona l respectivo .

2. P lan ifica r, o rg an iza r y  d ir ig ir  la c ircu la c ió n  de veh ícu lo s  m enores m o to rizado s  y no 
m o to r iza d o s  y  o tro s  de s im ila r  natu ra leza .

A. P ro po ne r !a reg lam en tac ión  y  co n tro l de las a u to riza c io n e s  de lo s  veh ícu lo s  de 
tran spo rte  m enor.

4. Eva luar, gestiona r y e jecu ta r e l m an ten im ien to  de v ía s  pea tona les y  v eh icu la re s  en 
coo rd in a c ió n  con la D iv is ió n  de M an ten im ien to  de  in frae stru c tu ra .

5. A d m in is t ra r  y /o  su p e rv isa r  el se rv ic io  de pa rqueo  v eh icu la r  en fo rm a d ire c ta  o 
ind ire cta .

6. E va lu a r e s tud io s  de im pacto  v ia l, respecto  al en to rno  urbano, ge stiona r y  co o rd in a r 
con las in s t itu c io n e s  afínes,

7. E m it ir  in fo rm es técn icos sob re  au to riza c ió n  de fun c ionam ien to  de p layas de 
estac ionam ien to  y pa rade ro s de  veh ícu los.

8. P ro po ne r no rm as para  regu la r y  o rg an iza r los s istem as de seña liza c ión  de tráns ito  
u rbano  de peatones y v eh ícu lo s  y f is ca liza r  su cum p lim ien to .

9. R e a liza r el e s tud io  y e labo rac ión  del P lan  V ia l, aco rde  con las necesidades de 
T ra n s ita b iíid a d  y m odos de tran spo rt^ s-tM -d 's tr ito  en coo rd in a c ió n  con la G erenc ia  
de Catastro  y  G estión  U rban íst ica .

ID. P ro p o n e r el o rdenam ien to  de l st/i ispo rte  en todas sos m oda lid ades en
la cual se deberá tom ar en.cufitua, ad ó n  de l tra n spo rte  en el d is tr ito , de

Eco. M lfflW m ffla s tm /i
fl* PianW, PW y flu&K
I Páginn lTúdriflt

aceres
bcKh*

Aprobada por.
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acue rdo  a la neces idad  de l d is t r ito , no rm a ti v idad  co rre spo nd ien te  y  en 
coo rd in a c ió n  con lo s  o rgan ism os com peten tes.

11. D isp one r la fisca liza c ió n  de l se rv ic io  de tran spon te  urbano, en v ir tu d  a la  
de legac ión  de facu ltades de la  M u n ic ip a lid a d  P ro v in c ia l de A requ ipa .

12. P ro p o n e r a la Gerenc ia  de In frae s tru c tu ra  las re so lu c ione s necesa ria s para  el 
m e jor m anejo de l ru b ro  de transpo rtes .

13. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y  e ficaz los re cu rso s p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y  m a te r ia le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

14. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas en el ám biLo de su com petencia , 
con ten idas en ios p lanes y p royecto s ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

15. Las tiernas a tr ib u c io ne s  y re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas p o r el Geren te  de In fraestru ctu ra .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
en cuen tra  laborando.

Vf. Depende del: Gerente de  In fraestru ctu ra .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

VHI. Coordina a Nivel:

El pe rsona l as ignado  a su cargo.

Interno: Con el persona] de la O fic ina .

Externo: Con el encargado de tra n sp o rte s  de la M u n ic ip a lid a d  
P ro v in c ia l de  A requ ipa .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  T écn ico  en ca rre ras re la c ionadas con el área o 
E xpe rie n c ia  en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 
2 años en A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: * M ín im a  de dos años en labo res s im ila re s .
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo 1

II. Numero de Cargo en ei CAP: y 120

.Aprobado por
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MI. Naturaleza del Cargo:

E l Té cn ico  A d m in is tra t iv o  1, t iene  p o r f in a lid ad  e jecu ta r a c tiv id ades de apoyo en el 
co n tro l de l tran spo rte  den tro  de la ju r isd ic c ió n  de D istr ito .

IV. Funciones Específicas:

1. E la b o ra r y m an tener ac tua lizados lo s  p lanos de v ías de trá n s ito  veh icu la r, para 
id e n t if ic a r  y  e jecu ta r las neces idades de asfa ltado  y m an ten im ien to  de las vías en 
coo rd in ac ión  con la  D iv is ió n  de M an ten im ien to  de In fraestructu ra .

2. P ro p o n e r zonas r íg id a s  y  de pa rqueo  veh icu la r, en coo rd in a c ió n  con las áreas 
com petentes.

3. O rgan iza r y m an tener los s is tem as de señaies h o r izo n ta le s  y ve rt ica le s  y la  
sem a fo riza c ión  para  el t rá n s ito  de veh ícu lo s  y peatones, asi com o e jecu ta r los 
p rog ram as de educac ión  via l.

4. V e r if ic a r  el f iin c io n am ieu t ii de todos los sem áforos den tro  de la ju r isd icc ión .
5. V e r if ic a r  la co rrec ta  ap lica c ión  de  tarifas v igentes, hacia los cen tro s pob lado s en el 

d is tr ito .
6. A p o ya r  en las re v is io nes técn icas, de in specc iones y sob re  tram ita c ió n  de 

so lic itudes , cuando  les sea so lic ita d o  en fo rm a expresa.
7. Las dem ás a tr ib u c io nes  y re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones v las que le sean as ignadas p o r el G eren te  de In fraestru ctu ra .

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  iahorando.

VI. Depende del:

V il. Ejerce Autoridad 
sohre:

VIII. Coordina a Nivel:

Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la d iv is ió n  de T ransportes .

No e je rce au to ridad .

Interno:

Externo:

Con el pe rsona l de la o fic ina .

No coo rd in a

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: Capacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área. 
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res re lac ionadas con el área.

Habilidades
conducta:

* 1 lá b ilid a d 'p a ra  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
reiact'Otiafse.

íd n c ta  responsab le , h in ie sta  y p roactiva .
Mutiicipaii&ú Distrital oe tora» i

.\ju oí'iciilis pi/r:

Sáceres



06.3. GERENCIA DE CATASTRO Y GESTIÓN URBANÍSTICA:

La Gerencia  de Catastro  y Gestión U rban ís t ica  es un O rgano de L ínea de .segundo 
n ive l o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com petenc ia  fo ndon a ! com p rende  d e sa rro lla r  
acc iones de p lan if ica c ió n  y gestión  del d e sa rro llo  u rbano  y  m ás am p liam en te  el 
p roceso  de p rodu cc ión  de a sen tam ien tos bu man os: así com o re a liza r  las a c tiv id ade s  
ca tastra le s en el d is tr ito .

 ̂ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE CATASTRO Y GESTION 
URBANISTICA:

CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:
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1. Denominación del Cargo: Gerente de Catastro 
Urbanística

Gestión

II, Numero de Cargo en el CAP: 121

III. Naturaleza del Cargo:

E! G erente de Catastro  y Gestión U rban ís t ica , tiene  po r fin a lid ad  o rgan iza r, d ir ig ir  y 
c o n tro la r  el cu m p lim ie n to  de ias a c tiv id ades con ce rn ien te s  a gestión  u rban ís t ica , contro ! 
u rbano  y conse rvac ión  catastra l.

IV, Funciones Específicas:

1. Fo rm u la r, p ro po n e r y e jecu ta r e l Plan O pe ra tivo  In stitu c ion a l de la ge renc ia  en
coo rd in a c ió n  con las d iv is ione s- a su cargo. .

2. P rogram ar, o rgan iza r, coo rd in a r, su pe rv isa r y  eva lu a r la e jecución  de los 
progr am as y /o  p royecto s de Ca tastro  U rbano  en el d istr ito .

3. P rogram ar, o rgan iza r, d ir ig ir  y  su p e rv is a r  los p rocesos de p lan if ica c ió n  te rr ito r ia l, 
zo n id ca c ió n  y uso de suelo, en con co rdanc ia  con e! P lan  de D esa rro llo  del D istr ito .

4. C om p lem en ta r y p ro fu n d iza r  p rog res ivam en te  el levan tam ien to , proceso y 
su m in is tro  de in fo rm ac ión  ca tastra l, de acuerdo  a la s neces idades de la 
m un ic ipa lid ad .

5. C o o rd in a r con ias en tidades generado ras y usuarias de in fo rm ac ión  ca rtog rá fica  
ca tastra l para  el e s tab le c im ien to  de estándares técn icos, para  m e jo r acceso a la 
in fo rm ac ión .

6. M an tene r a c tua lizada  la ca rtog ra fía  de l D isti i ío  y fijar o fic ia lm en te  la nom enc la tu ra  
v ia l y d o m ic ilia r ia  de los p red ios.

7. P la n if ic a r  y e je cu ta r pe rió d icam en te  cam pañas m asivas de a c tu a liza c ió n  de la 
in fo rm ac ión  catastra l, asi com o re a liz a r  o tro s p rog ram as necesa rio s para su 
m an ten im ien to .

8. A d m in is tra r  ei p roceso ca tastraM 5orre .spohd ien te  al a co nd ic io n am ien to  de la 
in fo rm ac ión  catastra l, com ponen te  u rbano  y ¡de la in fo rm ac ión  pred ia l, así com o 
de l p roceso  de su m in is tro  d^ ía  in fo rm ac ió n  ca tastra l a los usuarios,

Muntcipafî áti UistmaJ de Uananó r
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9. R ea liza r in specc iones de  ve r if ica c ió n  ca tastra l a so lic itu d  de los re cu rren te s  y  de las 
d ife ren te s  áreas de la m u n ic ip a lid ad , con la  fin a lid ad  de m an tene r a c tu a lizado  e! 
ca tastro  m u n ic ip a l com un icando  las s itu ac iones fís ico -lega les no au to rizadas , así 
corno la de tecc ión  de p resun tos om iso s y subva lu ado re s  a las áreas com peten tes.

10. S u m in is t ra r  y ge stiona r !a in fo rm ac ión  ca tastra l a las d ife ren te s  áreas m un ic ip a le s  
que io  requ ie ran  y  a la vez reg is tra r  pe rm anen tem en te  ia in fo rm ac ión  rem itid a  las 
m ism as com o parte  de i m an ten im ien to  de la Base Catastra l.

11. M an tene r y e la bo ra r las ap lica c iones necesa ria s de l S istem a de In fo rm ac ión  
Catastra l M u n ic ip a l para las d ife ren te s  áreas M un ic ip a le s , as im ism o, m an tener 
a c tu a lizado  el publicado!* de m apas vía web, para el p ú b lic o  en general.

12. e la b o ra r  y e m it ir  P lanos Ca tastra les en genera!.
13. E m it ir  Constanc ias Ca tastra les Va rias, C e rtif icados de N um erac ión , Ju r isd icc ió n  y 

N om enc la tu  ra,
14. V isa r  los* p lanos para se rv ic io s  bás icos y  p re sc r ip c ió n  a d q u is it iv a  de dom in io .
15. S u m in is t ra r  a la Gerencia  de A d m in is tra c ió n  T r ib u ta r ia  los da tos bás icos necesa rio s 

para la fijac ión  de las co n tr ib u c io n e s  p red ia les.
16. E m it ir  sanciones de am onestac iones ve rba les o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, p o r 

acción  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus func iones y com petenc ias y 
p ro po n e r las sanciones de su spensión  sin  goce de rem un e ra c ió n  hasta po r tre in ta  
[30) días.

17. P lan tea r y p ropon e r las des ignac iones y  ro tac iones de los se rv id o re s  a su cargo, en
coo rd in a c ió n  cori la O fic ina  de Recu rsos H um anos y  Persona l. 1

18. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y eficaz los recu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  a s ignados para  su u t iliz a c ió n .

19. C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas estab lec idas en e! ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en ios p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

' 20. Las tiernas a tr ib u c io n e s  que le  co rre spondan  con fo rm e  a ley y  re sp on sab ilid ade s
! que se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones y  las que le sean asignadas p o r el 

A lca id e  y /o  el Gerente M un ic ipa l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de ¡a custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y asum e ¡a re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente M un ic ip a l.

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

interno: Con el pe rsona l de  la ge renc ia  y  sus d iv is iones.

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos: __

Formación académica:
• T i p ifo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Ingen ie ro  C iv il, 

A rq u ite c to  y /o  ca itreras afines.
• /  Capacitac ión  e spec ia lizada  en Catastro.

.Vpmbadii poiv



• C ono c im ien to  en P lan ifica c ió n  y  Gestión Urbana.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en labo res s im ila res .
• E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de pe rsona l.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

1. Denominación dei Cargo: Técnico Administrativo 1

11. Numero de Cargo en el CAP: 122

111. Naturaleza del Cargo:

E l Té cn ico  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r fi 
de Ca tastro  y Gestión U rban íst ica .

na lid ad  e jecu ta r acc iones de apoyo a la ge renc ia

IV. Funciones Específicas:

1. Encargado de a d m in is tra r  el a rch iv o  d o cum en ta rlo  ca tastra l f ís ico  y  d ig ita l
i ca tastra l

2. Es responsab le  de la docum en tac ión  que ingresa y egresa, su .seguim iento y 
eva lu ac ión  respectiva .

2. A poya rá  a los tem as re la t ivo s  al a n á lis is  de pe rsona l y de las o fic inas y  m o b ilia r io , 
para id e n t if ic a r  las cond ic io n e s  ac tua les y d e te rm in a r  po s ib le s necesidades.

4. Responsab le  de ge st io na r la log ís tica  necesaria  para  la Gerencia.
5. Revisa  y  p repa ra  la do cum en ta c ión  para la f irm a  respectiva  de la Jefatura.
6. In te rv iene  con c r ite r io  p ro p io  en la redacc ión  de docum en tac ión  adm in is tra tiva , 

acorde a las in d ica c io nes de l Gerente
7. C oo rd in a  reun iones y  p rog ram a c itas, asi com o lleva  la agenda respectiva .
8. R ea liza  el segu im ien to  y  con tro l de ios exped ien tes que ingresan y  egresan, 

in fo rm ando  a su jefe inm ed ia to  m ed ian te  lo s repo rte s  respectivos.
9. Recibe, c las ifica , reg istra  y  a rch iva  la docum en tac ión  adm in is tra tiva .
10. Cuiji d in a  ¡a d is tr ib u c ió n  ra c iona l de m ate ria les de o fic in a  con las d ife ren te s  

un idades orgán icas.
11. Reg istra r y m an tener un a rch ivo  actua lizado , cata logado e in tan g ib le  de lo s  p lanos 

u rbanos de l d is tr ito .
12. A te n d e r las so lic itu de s  de cop ias de p lanos y v isa c iones de pianos.
21. M an tene r a c tu a lizada  la base de datos catastra l.

! 22. Las dem ás a tr ib u c io n e s  que le  co rre spondan  con fo rm e a ley y  re sp on sab ilid ades
que se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones y  las que le  sean asignadas p o r el 
jefe inm ed ia to .

.\prolWo por:
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que le  son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e a l m arco  labora ! p o r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente de Catastro  y G estión  U rban íst ica .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VHI. Coordina a Nivel:

Interno: Con e! pe rsona l de la ofic ina.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

® B a ch ille r  o T itu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  en 
Ingen ie ría , A rq u ite c tu ra  o ca rre ra s  afines.

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
* M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia labora): • M ín im a  de un año en labo res  re lac ionadas con el área.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación del Cargo: .Secretaria 1

11. Numero de Cargo en el CAP: 123

111. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I. t iene po r f ina lidad  co o rd in a r y e jecu ta r las a c tiv id ades de apoyo 
secretaria !, re fe r id a s  a la fo rm u lac ión , con tro l y a rch ivo  de los docum en tos de la o fic ina , 
lle v a r la agenda de reun iones  y  con ce rta r c itas con los usua rio s  de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, c la s ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y  a rch iv a r  la do cum en tac ión  de la 
o fic ina .

2. P rep a ra r la docum entac ión  para la  re v is ió n  y f irm a  de! Gerente.
3. A te n d e r y  e fectuar llam adas te le fón icas y reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  y 

recepc ión  de fax y co rreo s e lec trón icos .
4. in te rv e n ir  con c r ite r io  en la  redacc ión  de docum entos' a dm in is tra t ivo s  de acuerdo  a 

ind ica c io nes generales.
5. C au te la r el ca rácte r con fid en c ia l y  re se rv a d o ífe  la docum entac ión  a su cargo.
6. M an tene r ac tu a lizado  y cod ifieádo  el a rch ivo  docum entar» ), c la s if icando  y 

ficando  ios docum entos, cu id and o  de su conse rvac ión .
,  MuracipaiidatLffcísta! de Uaiuao
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7. L le va r el reg is tro  y  con tro l de  Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y  o tros 
do cum en to s em it id o s  po r la gerencia .

8. O rgan iza r y  p re p a ra r la  do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  a] A rch iv o  
para  su custod ia .

9. C o o rd in a r  a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de la  o f ic in a  con la s d ife ren tes  
un idades o rgán icas de ¡a m u n ic ip a lid ad .

10. T ra m ita r  y /o  prepara]' el p ed id o  de m ateria les y ú t ile s  de o fic ina , así com o e fectua r 
el co rre spond ien te  con tro l de su uso.

11. A te n d e r al púh lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rá c te r genera l y  pau tas a se gu ir  en sus 
trám ites.

12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le  co rre spondan  con fo rm e a le y  y  re sp on sab ilid ade s  que 
se de riven  del cu m p lim ie n to  de sus func iones y  las que le sean asignadas p o r su jefe 
inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la bo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende de: Gerente de Catastro  y  G estión  U rban íst ica .

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce  au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de ]a o f ic in a  y  dem ás se rv id o re s  a n ive l 
secretaria !.

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

No coo rd ina .

Formación académica:

• T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rie n c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina.

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año com o se cre ta ria  en in s t itu c io ne s 
pú b lica s  y /o  privadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

06.3.1. DIVISION DE CATASTRO:

La D iv is ión  de Ca tastro  es un Ó rgafío  de Línfca de te rce r n ive l, cu yo  ám b ito  de 
com peten c ia  func iona l c o m p ren d ed le  las a c tiv id ades re la c ionadas con el de sa rro llo ,
a c tu a liza c ió n  y  conse rvac ión  dp i in ven ta r io  de los b ienes inm ueb le s  y  com ponen te

Mumcipwaá Distrital tte uaiai»
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urbano, s itu ados < i en tro  de l d is tr ito ; 
in fo rm ac ión  ca tastra l a los usuarios.

así com o de í p roceso  de su m in is tro  de la

1, Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1

11. Numero de Cargo en el CAP: 124

III. Naturaleza del Cargo:

F! E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  |, t iene  po r f ina lidad  las a c tiv id ades de! p rocesam ien to  
em is ión  de la in fo rm ac ión  y la a c tu a liza c ió n  s is tem á tica  del catastro , así com o de ten e r el 
co n tro l de a rch ivo  fís ico  y d ig ila l catastra l.

IV. Funciones Específicas:

1.

3.

4.

6 .

7.

ti.
9.
10.

1 1 .

.12.

13.

D iseñar una no rm a de gestión , que adem ás de co n te m p la r los requ e rim ien to s  
técn icos básicos de un ca tastro  u rbano  m un ic ipa l, pe rm ita  una im p lem en ta c ión  po r 
n ive les, g radua l y  p rog res iva  de  sus s istem as de in fo rm ac ión  ca tastra l u rbano  
m un ic ipa l, de m anera de hace r so s ten ib le  tan to  el proceso de im p lem en ta c ión  
com o el p roducto .
D ir ig ir, e je cu ta r y con tro la r los [¡rocosos y p ro ced im ien to s  catastra les, así com o 
re a liza r  el le van tam ien to  de in fo rm ac ión  ca tastra l l ite ra l y gradea en campo. 
D e sa rro lla r  a c tiv id ade s  que p e rm itan  el in c rem en to  de la base in fo rm a tiva  
ca tastra l de l d is tr ito .
R ecop ila r, in teg ra r y  h r in d a r  in fo rm ac ión  geore fe ren c iada  cu a lita t iva  y  cuan tita tiva  
de la p rop iedad  inm ueb le  riel d is t r ito  y de (os com ponen tes urbanos, en sus 
aspectos fís ico , ju r íd ico  y  económ ico , reg istrada  en una Base de Datos Catastra l 
única.
E laborar' y em itir los p lanos catastra les, p lanos Lemáticos, repo rte s  catastra les, 
lis tado s de p red io s  y p ro p ie ta r io s , lis tado  de activ idades, fichas catastra les, c ro q u is  
y /o  p lanos de m anzanas y  lotes.
R eg is tra r la e vo lu c ión  h is tó r ic a  de la In fo rm ac ión  Catastra l de l d is tr ito , lo  que 
fa c ilita rá  p ro ye c ta r las tendenc ias en su d e sa rro llo  urbano, e conóm ico  y socia l. 
M ane ja r óp tim am en te  la in fo rm ac ió n  catastra l in teg rada  y s is tem a tizada  del 
d is tr ito , que pe rm ita  b r in d a r in fo rm ac ión  e fic ien te, e fectiva  y  ráp ida  a usua rio s  
in te rn o s  y externos.
A d m in is t ra r  el S istem a de In fo rm ac ión  Geográfica.
A d m in is t ra r  la ca rtog ra fía  del d is tr ito .
V e r if ic a r  fís icam en te  tas un idades ca tastra le s co n c illa n d o  con la in fo rm ac ión  
ca tastra l reg istrada .
Procesar, reg istra r, c la s if ica r y b r in d a r  in fo rm ac ión  catastra l.
E jecu ta r a c tiv id ades o r ien tadas a in teg ra r la  in fo rm ac ión  en m a te ria  de tr ibu ta c ió n , 
fisca liza c ión , es tab le c im ien to s  com erc ia les, segu ridad  c iudadana, áreas ve rde s y 
otros; tom ando  com o base la de l sism nra-de in fo rm ac ión  catastra l, 
fo rm u la r  y  d e sa rro lla r  p ropu esta s  técn icas, m é todos y  p ro ced im ie n to s  para  ¡a 
ap lica c ión  de nuevas tecno log ías ap rop iadas para la e labo rac ión  y Gestión de la 

tog ra f ía D ig ita l y de Ips S istem as de In fo rm ac ión  Geográfica  con fines de j 
Mmicioadad Distrital de Uanato

Ero ., 
or. - [i* PÜíjHf, fusor,

mana Casi Cáceres
.\pn>kiiit» pitr:
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Catastro  y fo rm ac ión  de p red io s  u rbanos y  rura les.
14. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los recu rsos presupuésta les, 

f iu a n d e ro s  y  m a te ria le s  a s ign ados para  su u t iliz a c ió n .
15. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de  su com petencia , 

con ten idas en los p lanes y  p royecto s ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .
16. Las dem ás am un ic iones y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de! cu m p lim ien to  de 

sus func iones y  ias que le sean as ignadas po r ei Gerente de Catastro  y  Gestión  
U rban íst ica .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son a s ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: G erente de Catastro  y Gestión U rban ís t ica .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ig tiado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

* T itu lo  p ro fe s io na l u n iv e rs ita r io  de A rqu ite c tu ra , 
Ingen ie ría  C iv il.

• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• C onoc im ien to  en s istem as de in fo rm ac ión  geográfica  de 

ARG IS 10.
* M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

Habilidades y 
conducta:

• M ín im a  de un año en labo res  s im ila re s .

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse ,

• C onducta  responsab le , honesta  y proactiva .
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ca rtog rá fico s  de l d is tr ito .

IV. Funciones Específicas:

í . as

3.
4.

f i .

7.
8.

9.

D e sa rro lla r  re com endac iones técn ica s espec ificas para  la re a liza c ió n  de 
a c tiv id ade s  de generac ión  de cartogra fía .
R e a liza r  la au tom atizac ión  de la in fo rm ac ión  ca rtog rá fica  m ed ian te  lo s  p rocesos de 
escaneo, geo re fe i'enc iac ion , d ig ita c ió n , ed ic ión , con tro l de p lanos ca rtog rá fico s  a 
d ife ren te s  escalas.
Generar in fo rm ac ión  ca rtog rá fica  hac iendo  uso de o rto fo to s  e imágenes.
P a r t ic ip a r  en e! co n tro l de ca lid ad  de la e labo rac ión  de p lanos catastra les.
Actua liza r y m antener la Base Cartog rá fica  re fe ren te  a) com ponen te  espacia] y  
g rá fico  de lo s  inm ueb les, el m o b ilia r io  u rbano  del d is t r ito  y  la topon im ia .
A c tu a liza r  y  m an tener la Base A lfa n u m é r ica  de lo s  a tr ib u to s  y ca ra c te r ís tica s  de los 
inm ueb les, d e sa rro lla n do  a c tiv id ades que pe rm itan  el in c rem en to  de la base 
in fo rm a tiva  de l d is tr ito , en coo rd in a c ió n  con la Gerenc ia  de A d m in is tra c ió n  
T r ih u ta r ia .
E lah o ra r in fo rm es sob re  los avances de la in fo rm ac ión  cartográ fica .
A p o y a r  en la e labo rac ión  de m apas y  p lano s con fines de in p lem en ta c io n  del 
catastro.
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean asignadas po r el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de ¡os b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la  cual se 
entilen! ra laborando.

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la D iv is ió n  de Catastro.

Vil. Ejerce Autoridad 
sohre: No ejerce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s io n a l u n iv e rs ita r io  de Ingen ie ría  
Geográfica.

• C apac ita c ión  espec ia lizada  en el área.
• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina ._____________

M ín im a  dt fant^en labo res s im ila re s .
Experiencia laboral: E xpe rie n c ia  en mar 

p iapo s catastra les.
ejo de p rocesos de p rodu cc ión  de

Municlpalidao Dísinül de Uariano I

EmIfíjm lWvtéwfcastro áceres
,:Lf. T r í - i t  PtanH pu i v  Ffcii
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Habilidades y • H ab ilid a d  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para
conducta: re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

L Denominación del Cargo: Técnico en Informática Catastral 1

11. Numero de Cargo en el CAP: 126

111. Naturaleza del Cargo:

E l Té cn ico  en In lo rm á tica  Catastra l I, t iene  p o r fin a lid ad  e jecu ta r las a c tiv id ades de
a d m in is tra r  la base de datos catastra l y b r in d a r  in fo rm ac ión  si es reque rida .

IV. Funciones Específicas:

1. A d m in is tra r  !a base de datos a lfanum é rica  ca tastra l [F ichas, fo tografía , 
D ig ita liza c ión ).

2. C la s if ica r la in fo rm ac ión  d ig ita l de los p lanos ca tastra le s en n ive les o capas de 
in fo rm ac ión .

3. R e a liza r  la a c tua liza c ión  del s istem a de in fo rm ac ión  geográfica  y  ca tastra l del 
d is tr ito .

4. R e a liza r la hoja de in fo rm ac ión  ca tastra l de a cuerdo  a la s fichas catastra les.
5. R e a liza r  b a ckup ’s pe rió d icam en te  para  sa lvagua rda r la  in fo rm ac ión  ca tastra l ante 

cu a lq u ie r p rob lem a que se presente.
ó. P ro po ne r y su p e rv isa r  los p lanes de d e sa rro llo  tecno lóg ico  que m ejoren el 

d e sa rro llo  s is tem á tico  de  la G erenc ia  de Catastro  U rbano.
7. A te nde r las so lic itu de s  re fe ren tes a su com petencia .
8. V e la r  p o r el cu idado  de lo s  equ ip o s y  b ienes asignados.
9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades (pie se de riven  riel cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas po i el ¡efe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b iene s m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que ie son as ignados y asum e ia  re sp on sab ilid ad  con fo rm e ai m arco  labo ra l p o r ia cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende dei: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la  D iv is ió n  de Catastro.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce  au to ridad



Interno: Con el persona! de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  técn ico  en in fo rm á tica  o ca rre ra s  a fines.
• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res re lac ionadas con el ares.
• E xp e r ie n c ia  en m anejo de p rog ram as catastra les.

Habilidades y 
conducta:

* H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesLa y p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Auxiliar en Digitación y Archivo Digital

II. Numero de Cargo en el CAP: 127

Eli. Naturaleza del Cargo:

El A u x i l ia r e n  D ig itac ión  y A rch iv o  D ig ita l I, t iene  po r fin a lid ad  su m in is tra r  y  a d m in is tra r  
la  in fo rm ac ión  ca tastra l re cop ilada  p o r las brigadas.

IV. Fundones específicas: 1 * * * V.

1. A c tu a liz a r  la base do datos de l s istem a p red ia l y ca rtog rá fico  de acuerdo  a los d a lo s  
recog ido s po r lo s  técn icos de brigadas.

2. in g re sa r Ja in fo rm ac ión  re cop ilad a  po r lo s  técn icos de b rigadas ai s istem a de 
catastro.

3. M an tene r a c tu a lizada  la in fo rm ac ión  catastra l de l d is tr ito .
4. D ig ilaU za r la in fo rm ac ió n  de ca tastra l.
5. E la b o ra r  los repo rte s  y o tro s  e lem en tos necesa rio s que fa c iliten  el aná lis is  y 

su p e rv is ió n  de la in fo rm ac ión  procesada.
6. M an tene r y  co n tro la r  los re spa ldo s com p u ta c io n a lcs  de la in fo rm ac ión  que se 

genere com o p ro du c to  de l le van tam ien to  catastra l
7. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  del cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas po r el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de ia custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e ia respon  sab i lu ja d lo  n fo r me al m arco  iabo ra i p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .



o

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No eje rce au to rid ad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el persona! de  la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res re la c ionadas con el área.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

I, Denominación del Cargo: Fotógrafo I

II, Numero de Cargo en el CAP:

III. Naturaleza del Cargo:

128

El Fotógrafo, tiene p o r f ina lidad  las a c tiv id ades de apoyo con ía fo tog ra fía  de los p red io s  
catastrados.

IV. Funciones Específicas:

1.

2 .

3.

4 .
5.
6.
7.

V ig ila r  y  c o n tro la r  pe rm anen tem en te  el cu m p lim ien to  de las no rm as u rban ísticas , 
con tro l sob re  las co n s tru cc io ne s  y ob ras que se de sa rro lle n  en e l D is t r ito  de 
con fo rm id ad  con la ley.
In fo rm a r acerca de la p ro te cc ión  y recupe rac ión  las zonas de uso pú b lic o  y  de los 
e lem en tos co n s t itu t iv o s  de l E sp ad o  pú b lico  de l D istr ito , para el uso y goce de sus 
hab itan  tes.
In fo rm a r sob re  aque lla s ir re g u la r id a d e s  urbanas, con s tru c tiva s  u o tras que afecten 
al adecuado  cu m p lim ien to  de la s no rm as u rbanas y  de p la n if ica c ió n  de l d is tr ito . 
C om un ica tivo , p roac tivo  y con fa c ilid a d  para  com un ica rse  con  e l poh lado r.
E labo ra  las fo tos de los p red io s  y p rocesarlas.
M an tene r a c tu a lizado  el a rch iv o  fo tográfico.
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riven  del cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y  conse rvac ión  de losj b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io
[tiuniCKPdaü UistriLaj ó' -
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que le  son as ignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la D iv is ió n  de Catastro,

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce  au to rid ad .

VHI. Coordina a Nivel:
—

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • E stud io s  rea lizados en fo tog ra fía  p ro fes iona l.
* M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: * M ín im a  de un a fio  kii labo res re la c io nadas con el área.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid a d  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

f .  Denominación del Cargo: Auxiliar Catastral f

11. Numero de Cargo en el CAP: 129

111. Naturaleza del Cargo:

F,l A u x il ia r  Ca tastra l I, t iene  po r fin a lid ad  re co p ila r  la in fo rm ac ión  y d a lo s  de los p red io s  
d en tro  de l d is tr ito .

IV. Funciones Específicas: 1

1. A p o ya r en el p ro cesam ien to  de datos a lfanuntárteos y  g rá ficos de acuerdo  a los 
estándares técn icos.

2. Levan ta r in fo rm ac ión  ca tastra l rea l de los p red io s  y com ponen te  urbano.
3. A p o ya r a los p ro fes iona le s  en la  in co rp o ra c ió n  de la in fo rm ac ión  g rá fica  y 

a lfanum é rica  a la  base de datos catastra l.
4. R ea liza r las a c tiv id ades de  lio d o ra c ió n  y  recojo de da tos catastra les.
5. M an tene r el p iano  topog rá fico  ac tua lizado .
6. B r in d a r  el m an ten im ien to  en form a pe rió d ica  de la ub icac ión  de los pun tos 

geodésicos.
7. A p o ya r con el d ibu jo  del p lano  co rre spo nd ien te  y según las n o rm ativa s  v igentes.
8. V e la r p o r el cu id ado  de los eq u ip o s  y b ienes asignados.
9. Las dem as a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de



V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  la b o ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la  D iv is ió n  de Catastro.

VIL Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia labora): • M ín im a  de un año en labo res re lac ionadas con el área.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  trabajar en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

06.3.2. DIVISION DE GESTION URBANISTICA:

La D iv is ión  de G estión  U rban ís t ica  es un Ó rgano de L ínea  de te rce r n ive l, cuyo  ám b ito  
de  com petenc ia  func iona l com p ren de  el con jun to  de ac tiv id ades que estab lecen la 
fo rm a técn ico- ju r íd ic o  de e jecu ta r los p lanes u rban íst ico s .

I. Denominación de] Cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP:

Especialista Administrativo

130

III, Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r f in a lid ad  e jecu ta r las a c tiv id ades de 
p rog ram ac ión  de p lanes u rbanos de l d is tr ito .

IV. Funciones Específicas:

1, N o rm a r los usos de l sue lo  y p r tp w n e r la zon ificB c ión . asi com o id e n t if ic a r  las áreas
MunicipalidafmsUila) oe Uaiuoo i '

Aprobüdo por:
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:í .

4.

6 .

7.

8.

de  expansión  u rbana  en con co rdanc ia  con el P lan de D esa rro llo  U rbano.
E fec tua r la p reca l i r icación y e va lu ac ión  de p royectos, em is ión  de licen c ia s  y 
au to riza c iones, así com o el co n tro l de las ed if ica c iones a las que se te baya o to rgado  
la  lic e n c ia  de ob ra  respectiva  y que co n c lu irá n  con e! o to rgam ien to  de l C e rtif icado  
de F in a liza c ió n  de O bra y /o  D ec la ra to r ia  de Fábrica, en coo rd in a c ió n  con la 
D iv is ión  de Oh ras Pub licas.
P ro vee r de in fo rm ac ión  de l es tado  fís ico -lega l de lo s p red io s , a las dependenc ias 
m u n ic ip a le s  según requ e rim ien to  funciona l.
D e te rm in a r los rangos de num erac ión  y  el reg is tro  de la nom enc la tu ra  v ia l, de 
U rban izac iones, A sen tam ien tos H um anos y áreas de recreac ión  pú b lica  de acuerdo  
a! su sten to  legal co rre spond ien te .
E labo rac ión  y em is ión  de Certificados, Constanc ias y docum entos so lic ita d o s  po r el 
a dm in is trado , según el Texto  Ú n ico  de P ro ced im ien to s  A d m in is tra t iv o s  v igente. 
D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz los recu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te r ia le s  a s ignados para  su u tiliza c ión .
C u m p lir  con io s ob je tivos y  m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de  sn com petencia , 
con ten idas en lo s  p lanes y p ro yec to s  ap robados p o r  la M u n ic ip a lid ad . .
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean asignadas p o r el Gerente de Catastro  y Gestión 
U rban íst ica .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s  b iene s m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: G erente de Catastro  y  G estión  U rban íst ica .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel: 

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

* T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de in gen ie r ía  o carreras- 
afines.

• Capacitac ión  espec ia lizada  en el área.
■ M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina ._____________

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en laho re s re la c ionadas con el área.
• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  de l pe rsona l.________________

Habilidades
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac ionaos

« C ond tK fa  responsa  le, honesta y  p roactiva .

A p r u i m ü u  j u i r :

Cürqft«v Phnff. y R a c h y tfm-rtCn

| l^nitu de J01 |



I. Denominación del Cargo: Arquitecto Planificador 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 131

IH. Naturaleza del Cargo:

El A rq u ite c to  P lan i f icado r  ¡; t iene  p o r f ina lidad  e jecu ta r a c tiv id ades de fo rm u la c ió n  de 
p royecto s de p laneam ien to  urhano.

IV. Punciones Específicas:

1. R ev isa r y co o rd in a r  la fo rm u la c ió n  de los p royecto s  u rhan ís ljiro s  puestos a su 
cons ide rac ión .

2. La p reparac ión , redacc ión  y p ropuesta  de los in fo rm es de Im pacto T e rr ito r ia l.
3. El e s tud io  y la p lan if ica c ión  in teg rada  de los d is t in to s  secto res que deban 

co n s ide ra rse  en la p lan if ica c ió n  te rr ito r ia l.
4. E l es tud io  y d ifu s ió n  de los datos, docum entos, p royectos u rban ís t ico s , traba jos de 

investigac ión , y  cua lqu ie ra  o tra  ti ocu m entac ión  análoga sob re  la e vo lu c ión  
te r r ito r ia l y u rban ís t ica  de l d is tr ito , m ed ian te  pub licac iones, bo le tine s, bases de 
datos o cu a lq u ie r  o tro  sistem a, p e rm ita  un m e jor cono c im ien to  de la m ism a.

5. La p reparac ión , redacc ión  y  p ropuesta  de re so lu c ió n  de los in s tru m en to s  de 
p laneam ien to  genera l y de de sa rro llo .

6. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ade s  que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le  sean as ignadas p o r el jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ió n  de Gestión 
U rban íst ica .

Vil. Ejerce 
sohre:

Autoridad No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina . * IX.

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
T ítu lo  p ro fesrm ia l u n iv e rs ita r io  de A rqu ite c tu ra . 
C ap ad  tapion espec ia lizada  en el área.
M an e ja r le  paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Municipalidad dp Uánano i '

HUI» Eco, M í fCatíTO Cpceres
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Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en labo res re la c io nado s con el área.

Habilidades y 
conducta:

* H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo pres ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

i. Denominación del Cargo: Especialista en Ingeniería Urbana

II. Numero de Cargo en el CAP: 132

III. Naturaleza del Cargo:

F) E spec ia lis ta  en Ingen ie ría  U rbana , tiene po r fin a lid ad  e je cu ta r labo res de 
¡m p lem en tac ión  y  e jecución  de ¡os p lanes u rbanos de acuerdo  a la p lan ifica c ión .__________

IV. Funciones Especificas:

1. R e sponsab le  de la  co rrec ta  e jecución  de lo s  p lanes u rbanos fo rm u lado s  y 
ap robados po r la d iv is ió n

2. C o o rd in a r con la G erenc ia  de Oh ras y área de Fo rm u la c ión  que los p royectos de 
in fra e s tru c tu ra  estén aco rde  a la p la n if ica c ió n  in tegra l.

3. A se so ra r con respecto  a la p e rt in en c ia  de p royecto s urbanos.
4. In fo rm ar acerca de po s ib le s  p royectos para m an ten im ien to  de in frae s tru c tu ra  de 

com ponen tes urbanos.
5. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas po r el jefe inm ed ia to . V.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e i a re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
en cuen fra  labo rando .

V!. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ió n  de Gestión 
U rban ística .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la  o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Ingen ie ría  o ca rre ras 
/a fines . |

Mimiceálidad DisiíiLa x n m j m a¿

âceres
cton

,\prub;Hlu p o i:
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• C apacitac ión  e spec ia lizada  en ingen ie r ía  urbana.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

Habilidades y  
conducta:

• M ín  ¡n ía de dos años en labores re la c io n ado s  con e! área,

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

06.3.3. DIVISIÓN DE CONTROL URBANO Y CONSERVACIÓN CATASTRAL:

La D iv is ió n  Con tro l U rbano  y  Conse rvac ión  Ca tastra l es un Ó rgano de L inea  de 
te rce r n ive l, cuyo ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l com p rende  p rogram ar, c o n tro la r  
y c o n d u c ir  el p roceso de a c tu a liza c ió n  y  v e r if ica c ió n  de la in fo rm ac ión  ca tastra l.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo

II. Numero de Cargo en el CAP: 133

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, t iene  p o r fin a lid ad  la condu cc ión  y v e r if ica c ió n  de la 
in fo rm ac ión  catastra l que fue recaudada.

IV. Funciones Específicas:

1. D ir ig ir , e je cu ta r y co n tro la r  los p rocesos p e rió d ico s  de a c tu a liza c ió n  ca tastra l.
2. P rocesar, reg istra r, v a lid a r  e in te g ra r la in fo rm ac ió n  ca tastra l re su ltado  de los 

p rocesos de m an ten im ien to , com p lem en ta c ión  y  ac tu a liza c ión  catastra l.
3. C on se rva r v ig en te  en form a pe rm anen te  la  in fo rm ac ión  ca tastra l levan tada, 

m ed ian te  el m an ten im ien to  de la  in fo rm ac ión  p red ia l [ lite ra l), m an ten im ien to  de 
com ponen te  u rbano  [g rá fico), acop io  y a co n d ic io n am ie n to  de in fo rm ac ió n  
ca tastra l, ve r if ica c io n e s  ca ta s tra le s  [f isca liza c ión  p re d ia ljy  el reg is tro  de 
d e c la ra to r ia  de fab rica  regu la r izada s según el p ro ced im ien to  es tab lec ido  po r la Ley 
N° 27157 .

4. D ir ig ir  la p rog ram ac ión , e jecución , con tro l y  co o rd in a c ió n  de las acc iones y 
a c tiv id ades que pe rm itan  la  a c tu a liza c ió n  del catastro.

5. C o o rd in a r con las d ife ren te s  dependenc ia s de la m u n ic ip a lid a d  el pe rm anen te  fin jo 
de in fo rm ac ión  para la a lim en ta c ió n  y m an ten im ien to  de las bases de in fo rm ac ión  
catastra l.

ó. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y  e ficaz los recu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  a s ignados pjp=ar4fú'm:ilizac¡ón.

7, C u m p lir  con ¡os ob je tivo s  y  m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten id a s  en lo s  p lanes y p royec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .
L a ú d e n la s  a tr ib u c io n e s  y re sp o n sab ilid a d e s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de

MurúcipalK IdaUananoJ

Eco. hlana  Viviana Costpo Cáeeres
o*»»*

.Vprol’cmEu por
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sus fun c iones y  las que le sean as ignadas p o r el Gerente de Catastro  y  Gestión 
U rban íst ica .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  escr ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente de  Catastro  y G estión  U rban íst ica .

VII, Ejerce Autoridad 
sobre: Ei persona! as ignado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el persona! de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de A rqu ite c tu ra , 

Ingen ie ría  o ca rre ra s  afines.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un ano en labo res s im ila re s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Catastral 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 134-135

111. Naturaleza del Cargo:

£1 Té cn ico  Ca tastra l 1, tiene po r f in a lid a d  re a liza r  a c tiv id ades de apoyo a la D iv is ión  de  
C on tro l U rhano  y Conservac ión  Catastra l.

IV. Funciones Específicas:

1. A p o ya r a los p ro fe s io na le s  en la  in co rp o ra c ió n  de la in fo rm ac ión  g rá fica  a la Base 
de Datos Catastra l.

2. R e a liza r e l le van tam ien to  ca ta s !r^ VTéctrp ilando  toda  la in fo rm ac ión  necesaria  
o r ie n ta d o s  a la ac tu a liza c ión  de jT eg is tro  y ca ta s tro  del d istr ito ..

| 3 -^ T íttibon ir y a c tu a liza r  los p i ajaos ca tastra le s tjn base a los p iano s de hab ilita c io ne s
IvlUílICIfSiliiví DlSlflW Ut¡ MdlkUW nn^ui

Aprobado por:

Eco. M
nefóoli

ceres
Cttfi
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urbanas de l d is tr ito .
4. P rog ram a r y  e jecu ta r a c tiv id ades de p ro cesam ien to  de datos ca tastra le s y 

generac ión  de p lanos.
5. O r ie n ta r al A u x ilia r  c a ta s tra l pa ra  un  trabajo  co rrec to  y en equ ipo .
6. L len a r y  f irm a r de fo rm a co rrec ta  las Helias ca ta s tra le s  asignadas.
7. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  ¡as que  le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to ,

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los bienes* m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e a l m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VE Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de  la D iv is ió n  Con tro l U rbano  
y  Conservac ión  Catastra l

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to rid ad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  té cn ico  en ca rre ras re la c ionadas con el área,
• Capac ita c ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año  en labo res s im ila re s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , Honesta y  proactiva .

Denominación del Cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP:

Auxiliar Catastral I

136-137

III. Naturaleza del Cargo:

E l A u x il ia r  Catastra l, t iene po r fin a lid ad  re a liz a r  a c tiv id ades de apoyo  a u x ilia r  al la 
d iv is ió n .

IV. Funciones Específicas:

i .  A p o y a r  al técn ico  ca tastra l eprn ied ¡d ones de l lp te y / o  un idad  ca tastra l.
Municipalidad Distrital da Uanano t "
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2. A p o y a r  en el llenado  de las Helias ca tastra le s asignadas.
3. H acer un traba jo  en con jun to , log rando  fo rm a r un eq u ip o  só lid o  de trabajo.
4. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ió n  Con tro l U rbano  
y Conservac ión  Catastra l

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de  la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apacitac ión  espec ia lizada  en e! área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de se is meses.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico en Fiscalización 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 138

III. Naturaleza del Cargo:

E l T écn ico  en F isca liza c ión , tiene po r f in a lid ad  re a liza r  a c tiv id ades  de apoyo  fisca lizado)' 
en la D iv is ió n  de C on tro l U rbano  y  Conservac ión  Catastra l.

IV. Funciones Específicas:

1. - R e a liza r in ve stig ac ión  y  re v is ió n  ca tastpaLde los p red io s  y v iv ie n d a s  de l d is tr ito ,
de tec tando  su núm ero  to ta l existente^a la fecha y  p ro ye c tand o  el in c rem en to  de los 
t r ib u to s  m u n ic ip a le s  re lac ionado íC con  lo s  p red io s  o v iv ie n d a s  p o r con tribuyen te ..

2. - A p o ya r  pe rm anen tem en te  los p rog ram as de  f isca liza c ió n  tr ib u ta r ia , en
^  Municipaftctedutsiiitai úe ta iano  i —

.tyroknJo p<ii
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coo rd in a c ió n  con todas las in s tan c ia s  re sponsab le s de recupe rac ión  de deudas 
t r ib u ta r ia s  que adeudan los m orosos, om isos y sub-va luados.

3. - E m it ir  in fo rm es técn icos sob re  las o cu rren c ia s  detectadas en m a te ria  de ca tastro
u rbano  y traba jo  de cam po, p e rm it ie n d o  con e llo  e l c ru ce  de in fo rm ac ió n  con todas 
las in s tanc ia s  responsab les de recaudac ión  y  recupe rac ión  de deudas t r ib u ta r ia s  de 
la m u n ic ip a lid ad .

4. - Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de
sus funciones- y  las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s de e sc r ito r io  
que le son asignarlos y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la D iv is ió n  C on tro l U rbano  
y  C onse rvac ión  Catastra l

VII. Ejerce Autoridad  
sobre:

No ejerce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el p e rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apacitac ión  espec ia lizada  en e¡ área.
• M ane jo  de paque tes  in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico en Control Urbano 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 139

III. Naturaleza del Cargo:

E l Té cn ico  en Con tro l U rbano  I, t iene  po r fin a lid ad  re a liz a r  a c tiv id ades de  apoyo del 
Con tro l U rbano  y  la Conservac ión  Catastra l.
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con tro l sob re  las con stru cc io nes y  ob ras que  se d e sa rro lle n  en el D is tr ito  de 
con fo rm id ad  cori la ley.

2. - In fo rm ar acerca de la p ro te cc ión  y recupe rac ión  ¡as zonas ele uso pú b lic o  y  de los
e lem en tos co n s t itu t iv o s  de l E spacio  pú b lico  de l D istr ito , para  el uso y  goce de sus 
hab itantes.

3. - In fo rm ar sob re  aque lla s  irre g u la r id ad e s  urbanas, co n s tru c tiva s  u o tras que afecten
al adecuado  cu m p lim ien to  de las no rm as u rbanas y  de p la n if ic a c ió n  de l d is t r ito

5. - L le va r al d ía  e! reg istro  de la  to ta lid ad  de b ienes inm ueb les, pú b lico s  y p rivados,
in frae s tru c tu ra  y m o b ilia r io  u rbano  deb idam en te  s is tem a tizados en o rden  tísico, 
legal, fisca l o t r ib u ta r io  y económ ico .

6. - Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de
sus func iones y  las que le sean asignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e a l m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende de: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ió n  Con tro l U rbano  
y  Conservac ión  Catastra l

VIL Ejerce Autoridad 
sobre:

Vil!. Coordina a Nivel:

No e je rce au to ridad .

Interno: Con el persona] de la o fic ina .

Externo: No coo rd in a

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apacitac ión  técn ica  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: * M ín im a  de un año.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

1, Denominación del Cargo: Topógrafo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 140

III. Naturaleza del Cargo:

El Topógra fo , t iene  po r fin a lid ad  dej?a r ro lla r  a c tiv id ades topog rá fica s en el d is tr ito .

ApivihriiJo por:
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IV. Funciones Específicas:

1. ~ O rgan iza r, p rog ram ar y e je cu ta r a c tiv id ades de le van tam ien to  topog rá fico  de
m anzanas y  lo tes ca tastra le s para  se r in ven ta r iado s  p o r lo s técn icos b rigad istas, 
o r ie n tado s  a la a c tu a liza c ió n  de i reg is tro  y  ca tastro  de l d is tr ito .

2. - R ea liza r el m an ten im ien to  y  a c tu a liza c ió n  d d  s is tem a de in fo rm ac ión  geográfico  y
ca ta s tra l de l d is tr ito .

3. - E jecu ta r el le van tam ien to  p la n im é tr ico  de n ive la c ión  de te rrenos.
4. - E fec tua r m ed ic iones y  co rre cc io n e s  barom étricas .
5. - R e a liza r  m ed ic iones de te rrenos u rbanos y  ru ra le s  para el le van tam ien to  de p lanos

catastra les.
6. - E s tu d ia r  los e lem entos p re lim in a re s  necesa rio s para el le van tam ien to  de p lanos

topográficos.
7. - E la b o ra r el p lano  ca ta s tra l de acue rdo  al le van tam ien to  topográ fico  y  ca tastra l.
B,- A p o ya r en el ing reso  de in fo rm ac ión  g rá fica  y a lfan um é rica  al s istem a de 

in fo rm ac ión  g rá fico  catastra l.
9.- Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ades  que se d e riv en  del cu m p lim ie n to  de  

sus func iones y las que  le sean asignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  i de la D iv is ió n  Con tro l U rbano  
y  Conservac ión  Catastra l

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce  au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la ofic ina.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• E stud io s de  topografía .
• C apacitac ión  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: M ín im a  de un año en topografía .

Habilidades
conducta:

H ab ilid ad  para traha ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para  
re lac i onarse.
Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .______________
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06.4. GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES:

La Gerenc ia  de Educac ión , C u ltu ra  y D eportes es un Ó rgano de L ínea  de segundo  n ive i, 
cuyo  ám b ito  de  com petenc ia  func iona l com p rende  d e sa rro lla r  acc iones de 
fo rta le c im ien to  de  capacidades, h ab ilid ades y va lo res de los n iños, ado lescentes, 
jóvenes y adu lto s  resca tando su lid e ra zgo  con el im pu lso  para la p rác tica  de l deporte , 
asi com o la a d m in is tra c ió n  y  opera ti v id  ad de la in fra e s tru c tu ra  d e po rtiva  de p rop iedad  
m un ic ipa l.

 ̂ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y 
DEPORTES:

 ̂ CUADRO DE ASIGNACIÓN PARA EL PERSONAL:

H v
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASFjC ACION TOTAL

SITUACION DEL CARGO 0€

OROE 0 P CONFIANZA

fl-4. SERENOLA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

J i l GERENTE DE EDUCACION CULTURA v DEPORTES 2Ú664EC2 EC2 i i 0 1

M i SECRETARIA 1 2&5MAP1 SP-APl 1 0 1 0

6,4,1, DIVISION D€ PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA

i O ESPECIALISTA AOMíNSSTRATTvO 1 Í0064TES1 SP-ESl 1 0 1 0

144-145 AUXILIAR DE BIBLIOTECA 1 2fl804lAP1 SP-ApI a 2 □

6.4.2. DIVISION DE PROMOCIÓN DE DEPORTE Y RECREACION

M  i ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO í SP-EJ1 | 1 i a G

a  1 3. DIVISION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

147 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 206643ES1 SP-ESl 1 a i 0

u e - i s o ADMINISTRADOR DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA 2W64WZ SP-AP2 3 i 2 0

I5MBB TKA6A4ADOR DESERVICIOS 20»43AP1 SP-APl IB i 17 0

16S-17T SALVAVIDAS 2B8MUP1 SP-AP1 3 0 3 D

172-174 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 - MANTENIMIENTO DE "  
MACHINARIA 2MS43AP1 SP-AP1 3 ü 3 L>

TOTAL UNDAD ORGANICA > 114 4 30 1



Denominación del Cargo: Gerente de Educación, Cultura y Deporte.

II. Numero de Cargo en el CAP: 141

III. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de  Educac ión , Cu ltu ra  y Deporte, tiene com o fin a lid ad  a dm in is tra r, p lan ifica r, 
d ir ig ir ,  e je cu ta r y  su pe rv isa r las a c tiv id ades técnicas, a d m in is tra t iv a s  y  ope ra tiva s  que  
ejecutan las d iv is io n e s  a su cargo.

IV. Funciones Específicas;

2.

3.

4.

5.

6.

7 .

8.

9.

10 . 

11, 

12 . 

13.-

Fo rm u la r, p ro p o n e r y  e je cu ta r el Plan O pera tivo  in s t itu c io n a l de la ge renc ia  en 
coo rd in a c ió n  con las d iv is io n e s  a su cargo.
P ro po ne r y  p a rt ic ip a r en la e labo ra c ió n  y ap robac ión  de no rm as y  estra teg ias que 
o r ien te  la gestión de p lanes y  p rog ram as de  educac ión , cu ltu ra  y deportes. 
P la n ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir ,  in o m to re a r y su pe rv isa r lo s  se rv ic io s  de educac ión , 
cu ltu ra , p a tr im on io  a rt ís t ic o  y  depo rte s de com peten c ia  m u n ic ip a l con un enfoque 
de  d e sa rro llo  hum ano  sosten ib le .
Im pu lsa r una cu ltu ra  c ív ica  de respe to  a los b ienes com una le s  de m an ten im ien to  y 
m ejora de o rna to  loca l y de la p re se rva c ió n  de l m ed io  am biente .
O rgan iza r, conduc ir, su pe rv isa r  y e va lu a r las a c tiv id ades re lac ionadas con depo rte  
y  recreación .
Coo rd ina r, fom en ta r y  re a liza r  even tos que p rom uevan  !a recreac ión  d e p o rt iva  del 
v e c in d a r io  en los cam pos d e p o rtivo s  y  lugares de recreac ión .
P ro m o ve r la o rgan izac ión  de Com ité s M u n ic ip a le s  de de jio rte s  y recreación; así 
com o la gestión  para  la con stru cc ión , h ab ilita c ió n  y  uso de las in s ta la c iones 
depo rtiva s , de recreac ión  y  espa rc im ien to .
P rom over, d ifu n d ir , p rog ram ar, e jecutar, su jie rv is a r  y  eva lu a r las a c tiv id ades de 
d e sa rro llo  fís ico  para el m e jo ram ien to  de la ca lidad  de v id a  d é la  n iñez, juventud . 
P rom ove r y ge st io na r d ive rso s  conven ios para  el d e sa rro llo  de la in fra e s tru c tu ra  
d e p o rt iv a  y d ive rso s  e s tím u lo s  para  d epo rtis ta s  ca lificados.
Fom entar, proteger, apoya r y  regu la r la a soc iac ión  depo rtiva  en todas sus 
m an ifes tac iones com o m arco  id óneo  para  las p rá c tica s  d epo rtiva s  y de recreación . 
F o rm u la r  y e jecu ta r p rog ram as espec ia les para  la educac ión  fís ica, deporte , y 
recreac ión  de las personas con d iscapac idades físicas, s íqu icas, sensoria les, de la 
te rcera  edad y  de los secto res soc ia les m ás neces itados c re ando  más fa c ilid ade s y 
o po rtu n id ade s  para  la  p ráctica  de l deporte , de la  educac ión  fís ica  y  la recreación . 
O rdena r y  d ifu n d ir  el cono c im ien to  y  la  enseñanza de l d epo rte  y  la re creac ión  y 
fom en ta r las escue las d epo rtiva s  para la fo rm ac ión  y pe rfecc ionam ien to  de los 
p racticantes.
V e la r  p o r el cu m p lim ien to  de las no rm as es tab lec idas  para !a segu ridad  de los 
p a rt ic ip an te s  y espectadores en las a c tiv id ades depo rtiva s , p o r el con tro l m éd ico  
de los d epo rtis ta s  y de las cond ic io n e s  fís icas y  san ita r ia s  de los e scena rio s 
depo rtivo s .
G estiona r en fo rm a concertada  corTTas, a so c ia c iones de jóvenes, los cen tro s 
m u n ic ip a le s  de recreac ión  y e spa rc im ien to .'
E m it ir  san c iones de am onestac iones verbatek o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, po r 
acc ión  u om is ión  de fa ltqs en cu m p lim ie n to  de sus func iones y  com peten c ias y 

Municioaíidad Distrital de masa t

Eco. , í -Viviana Casii (Các.eres
Aprobado por'
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MUNICIPALIDAD D íS H im  DE MARIANO MELGAR
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -  MOF

p ro p o n e r las .sanciones de su spens ión  sin goce de rem un e ra c ió n  hasta po r tre in ta  
(30) días.

1 f>.- P lan tea r y p ro p o n e r las de signac iones y  ro tac iones de los se rv ido re s  a su cargo, en 
co o rd in a c ió n  con la  O fic ina  de Recu rsos H um anos y Persona l.

1 7 .-D isp o n e r en form a austera, e fic ien te  y  e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  a s ignados para su u t iliz a c ió n .

lf i. -  C u m p lir  con los ob je tivo s  y  m etas e stab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p ro yec to s  ap robados po r la  M u n ic ip a lid ad .

19.- la s  dem ás a tr ib u c io n e s  que le co rre spondan  con fo rm e a ley  y re sp on sab ilid ades  
que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de  sus func iones y las que le sean asignadas po r el 
A lca ld e  y /o  el Gerente M un ic ipa l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente M un ic ipa l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VID. Coordina a Nivel: 

Interno: Con el persona] de las d is t in ta s  un idades orgán icas.

Externo: Con in s t itu c io n e s  y entidades- de l se cto r p ú b lic o  y p r iva d o  
re la c ionadas con esta activ idad .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  en educac ión  o ca rre ras 
afines.

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

Habilidades y 
conducta:

• M ín im a  de dos años en labo res  s im ila re s .
• M ane jo  en condu cc ión  de pe rsona l.
• E xpe rie n c ia  en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s .
• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  V para 

re lac iona rse .
• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

J’ágin» 2ü5 df 3(11
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III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I, t iene po r f in a lid ad  co o rd in a r y e jecu tar las a c tiv id ades de apoyo 
se cre ta ria l, re fe r id as a la fo rm u lac ión , con tro l y a rch ivo  de los docum entos de la o fic ina , 
lle v a r  la agenda de reun iones y  con ce rta r c itas con los u sua rio s  de la m u n ic ip a lid ad .

!V. Funciones Específicas:

1. Recepcionar, c las ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y a rch iv a r  la docum en tac ión  de la 
o fic ina .

2. P rep a ra r la docum en tac ión  /jara la re v is ió n  y  f irm a  de i Gerente.
3. A te n d e r y e fec tua r llam adas te le fón ica s y reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  

y recepc ión  de fax y co rreo s e lec trón icos .
4. In te rven ir con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de acue rdo  a 

ind ica c io nes generales,
f>. Cautela) el ca rác te r con fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
6. M an tene r a c tu a lizado  y  cod if icado  el a rch ivo  docum enLario , c la s if icando  y 

cod if icand o  los docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el re g is tro  y co n tro l de Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y o tro s  

do cum en to s em it id o s  po r la gerencia .
8. O rgan iza r y  p rep a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se dehe re m it ir  al A rch iv o  

para  su custod ia .
ó. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra ! iv a s  sen c illa s  de la o fic in a  con las d ife ren te s  

un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .
10. T ra m ita r  y /o  p re p a ra r el p ed id o  lie  m a te ria le s  y  ú tiles de o fic ina , así com o e fectua r 

el co rre spo nd ien te  con tro l de  su uso.
11. A tende r al púb lico , lia nd o  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pau tas a segu ir en sus 

trám ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le  co rre spondan  con fo rm e  a ley y  re spon sab ilid ades 

que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de sus func iones y las que le  sean asignadas po r el 
Se c re ta rio  General.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:

VIL Ejerce Autoridad 
sobre:

Ger ente de Educac ión , Cu ltu ra  y  Deportes.

No e je rce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel: 

Interno:
o fic ina  v dem ás se rv ido re s  a n ive l

.\prohj(,ltj por:



MÜMCIPALIDAD DKTRTEU, DE MARIANO MELGAR
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IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rien c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M ane jo  de taqu ig ra fía  en la tom a de notas.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina..

Experiencia laboral;

Habilidades y 
conducta:

• M ín im a  de un año com o se cre ta ria  en in s t itu c io ne s 
pú b lica s  o privadas.

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

06.4.1. DIVISIÓN DE PROMOCIÓN DE EDUCACIÓN Y CULTURA:

La D iv is ió n  de P rom oc ión  de Educac ión  y Cu ltu ra  es un Ó rgano de L ínea de te rce r n ive l, 
cu yo  án ih ito  do com pe ten c ia  func iona l com p rende  p lanear, o rgan iza r, p rom over, 
d ifu n d ir , conducir, ejecutar, su p e rv isa r  y  d e sa rro lla r  las a c tiv id ades de cu id ado  del 
p a tr im o n io  cu ltu ra l y loca l del d is t r ito , así com o las a c tiv id ades conce rn ien te s a la 
p rom oc ión  e in cen tivo  de  la educación .

1. Denominación dei Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 143

111. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia l i si a A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r fin a lid ad  p ropone r, e je cu ta r y d ir ig ir  las 
a c tiv id ades re lac ionadas en fom en ta r ia educac ión  y cu ltu ra  en el d is tr ito .

IV. Funciones Específicas:

1 Di señar ,  e je cu ta r y  e va lu a r y  p ro p o n e r los p rovectos educa tivo s  en del D istr ito .
2 -  P ro m o ve r la d iv e rs if ica c ió n  c u rr ic u la r , in co rp o rand o  con ten id o s s ig n if ic a t ivo s  de la 

rea lid ad  so c io cu ltu ra l, e conóm ica , p rodu ct iva  y ecológ ica.
3. - M o n ito re a r la gestión  pedagóg ica y  a d m in is tra t iv a  de las in s t itu c io n e s  educativas

del d is t r ito  en coo rd in a c ió n  con los o rgan ism os com peten tes.
4 . - P ro p o n e r p o lít ica s  que m ejoren la ca lidad  de la educac ión  y p rom uevan  su equ idad,

re cono c im ien to  y d e sa rro llo  de nuestra  d iv e rs id ad  cu ltu ra l, así com o la 
e rrad ica c ió n  de la d is c r im in a c ió n  p o r d ife ren c ia s  cu ltu ra les, é tn icas o 
soc ioeconóm icas.

5.- E la b o ra r y  d e sa rro lla r  p ro g ra m a s^ y p ro V e c to s  de p rom oc ión  sosten ida  de la



6. - P ro m o ve r y  p a r t ic ip a r  en el d e sa rro llo  de p rog ram as de capac itac ión  y
a c tu a liza c ió n  docen te  en fo rm a perm anente, en con co rdanc ia  con los p lanes 
nac iona les de fo rm ac ión  de l M in is te r io  de Educación.

7. - P ro m o ve r p rog ram as de a lfabe tizac ión , fo rm ac ión  labo ra l y el acceso a tecno log ías
de in fo rm ac ión ; así com o, e la bo ra r y m an tener una base de datos a c tu a lizada  sob re  
las necesidades y  dem andas de  in fra e s tru c tu ra  educa tiva  de l d is t r ito  co o rd in an do  
su atenc ión  p r io r iza d a  con los o rgan ism os pe rtin en tes  de l M in is te r io  de Educac ión . 
P rom ove r la c reac ión  así com o m antener, o rg an iza r y  a d m in is tra r  las b ib lio te ca s  
m u n ic ip a le s  y  fom en ta r la lectura .

8. - Im p lem en ta r redes educa tiva s  com o exp res ión  de p a rt ic ip a c ió n  y  coope rac ión
en tre  los d ife ren te s  cen tro s educa tivo s  de l d is tr ito ,

9 . - P rom ove r la su sc r ip c ió n  de conven ios con lo s  cen tro s  educativos, in s t itu to s
su pe r io re s  y  u n iv e rs id ade s  para  m e jo ra r ei n ive l educa tivo  de la pob lac ión .

10. * D ifu n d ir  ¡as m an ifes tac iones de nuestro  p a tr im o n io  cu ltu ra l y  local en coo rd in a c ió n
con la O fic ina  de Imagen In stitu c iona l.

11. - Fom en ta r el ap rec io  y  va lo ra c ió n  de la d iv e rs id ad  cu ltu ra l a través de la p rom oc ión
de d is t in ta s  exp res iones a rt ís t ica s  com o las danzas fo lk ló rica s , el teatro, la m úsica,
y otr os.

12. - O rgan iza r las a c tiv id ades tu r ís t ic a s  m asivas, fom en tando  la creac ión  de g rupos
a rtís t ico s, fo lc ló rico s , y  o tro s  en todos los secto res socia les.

13. - A p o y a r  en la conse rvac ión  de l p a tr im on io  h is tó r ico  y zonas tu rís t ica s  e h is tó rica s
de l d is tr ito .

14. - Im pu lsa r una cu ltu ra  c ív ica  de respe to  a lo s b ienes com una les, de m an ten im ien to  y
lim p ie za  y de conse rvac ión  y m e jo ra  de l o rn a to  de l d is tr ito .

15. - P rom ove r la co n so lid a c ió n  de una cu ltu ra  de c iu dadan ía  dem ocrá tica  y fo rta le ce r la
iden tidad  cu ltu ra l de  la  pob lac ión .

16. - P ro m o ve r la p ro te cc ión  y  d ifu s ió n  de l p a tr im o n io  cu ltu ra l de la nac ión  d en tro  del
d is t r ito  y  la defensa y  conse rvac ión  de los m onum en tos a rqueo lóg icos, h is tó r ico s  y 
a rt ís t ico s  co labo rando  con lo s  o rgan ism os com peten tes para su Iden tificac ión , 
reg istro , con tro l, conse rvac ión  y restau rac ión .

17. - D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz lo s re cu rsos p resupuésta les,
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  a s ignados para su u tiliza c ión .

18. - C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia ,
con ten idas en lo s  p lanes y  p royec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

19. - Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re spon sab ilid ades que  se d e riv en  de) cu m p lim ie n to  de
sus func iones y  las que le sean as ignadas el Gerente de Educac ión , Cu ltu ra  y 
Deportes.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de ia cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la  cua l se
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: G erente de educac ión , Cu ltu ra  y Deportes.

VIL Ejerce Autoridad 
sobre: E l pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel: \

hiuíiicipaiittetf Distrital a e  uana/io « ¡ a

Ecn/Müffú liviana Castm Cpceres
.Vprobadtj por
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Con el personal de la oficina.

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

Con instituciones y entidades del sector público y privado 
relacionadas con esta actividad.

Formación académica:

Título profesional universitario de educación o carreras 
afines o su equivalencia.
Capacitación especializada en el área.
Manejo de paquetes informáticos de oficina.___________

Experiencia laboral: Mínima de un año en labores similares.
Experiencia en manejo de sistemas administrativos.

Habilidades
conducta:

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para 
relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominación del Cargo: Auxiliar de Biblioteca I

II. Numero de Cargo en el CAP: 144 -145

III. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar de Biblioteca I, tiene por finalidad dirigir y coordinar las actividades de 
la biblioteca municipal, velando por el buen uso del material educativo y del 
inmobiliario que se encuentra a su cargo.

IV. Funciones Específicas:

1. - Mantener actualizado la información de los usuarios con frecuencia en el
movimiento de textos por grados, áreas o especialidades.

2. - Automatizar el sistema de información de la biblioteca municipal.
3. - Autorizar el préstamo de textos o documentos fuera del local, así como firmar y

revisar el carnet de los lectores y procesar las reposiciones en caso de pérdida.
4. - Notificar a los usuarios para la devolución de textos y/o documentos no devueltos

en su plazo de préstamo establecido.
5. - Participar en la organización y reordenamiento de textos y mantenimiento de los

mismos.
6. - Coordinar con las diferentes instituciones para la exposición y exhibición de libros

actuales.
7. - Realizar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de

libros, revistas y otros materiales bibliotecarios.
8. - Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe i n m e d i a t o . ___________

V. Grado de Responsabilidad:



M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N  Y  FU N C IO N E S  -  M O F

escritorio que le son asignados y 
laboral por la cual se encuentra laborando

a su m e  la  re sp o n sa D in a a a

VI. Depende del:

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

Especialista Administrativo I de la división de Promoción 
de Educación y Cultura.

No ejerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

Con los usuarios de la biblioteca.

Capacitación especializada en el área. 
Manejo de paquetes informáticos de oficina.

Experiencia laboral: Mínima de un año.

Habilidades
conducta:

• Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para 
relacionarse.

• Conducta responsable, honesta y proactiva.____________

06.4.2. DIVISIÓN DE PROMOCIÓN DE DEPORTE Y RECREACION:

La División Promoción de Deportes y Recreación es un Órgano de Línea de tercer 
nivel organizacional, cuyo ámbito de competencia funcional comprende organizar, 
promover y desarrollar las actividades deportivas y de recreación en el distrito, 
impulsando estrategias de motivación, para alcanzar altos niveles de participación 
de la comunidad en las actividades.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP:

III. Naturaleza del Cargo:

146

El Especialista Administrativo 1, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar y

Planificar, elaborar y ejecutar programas deportivos para personas de diversos 
grupos sociales en las diversas discipltfías deportivas.

mover la participación de deportistas calificados en competencias del distrito.
¡óünicipaiitíad tn a  -  " '  '

Aprobado por:
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i

I

3. - P rom ove r y  e jecu ta r com petencias, concu rsos y to rneos In te r e sco la res d ive rsos.
4. - P rogram ar, d ir ig ir , ejecutar, m on i torear, c o n tro la r  y  e va lu a r p lanes, program as,

proyectos, se rv ic io s  y a c tiv id ades para  la p rom oc ión  del d epo rte  y  a c tiv id ades 
recreacioua les.

5. - In cen tiva r el buen uso de l t iem po  lib re  y las p rácticas sa ludab le s  a través de la
p ráctica  de l depo rte  y las a c tiv id ades  recreativas.

6. - Fom en ta r la creac ión  de las Escue las D epo rtiva s  M u n ic ip a le s  com o una in ve rs ió n
en la fo rm ac ión  de ta len to s  y d ep o rt is ta s  ca lif icados que forta lecen  la au toestim a  y 
el e sp ír itu  de superac ión  en la pob la c ión  ado lescen te  y joven.

7. - E jecu ta r los p rog ram as de p rom oc ión  del d e sa rro llo  hum ano  sosten ¡b le en el n ive l
local, p ro p ic ia n d o  el d e sa rro llo  t le l deporte .

8. - Norm ar, co o rd in a r  y  fom en ta r el d epo rte  y  la re creac ión  de la n iñ e z  y  del
v e c in d a r io  en general.

9. - C o o rd in a r y m an tener estrecha  co labo ra c ión  y com un ica c ión  con las
o rgan iza c ione s e in s t itu c io n e s  pú b lica s  y  p r ivad as  re lac ionadas con la juven tud , el 
depo rte  y la recreación .

10 . - P ro m o ve r even tos d e po rtivo s  de  gran im pacto  pú b lico  en la s d ife ren te s  d isc ip lin a s
y en form a de scen tra lizada  com o parte  de la estra teg ia  m u n ic ip a l de p revenc ión  de 
la v io len c ia , la d rogad icc ión  y  la de lin cuenc ia .

11. - Fom en ta r la creac ión  de espac io s que  fac iliten  la a c tiv id ad  tísica, el depo rte  y  la
recreac ión  com o hab ito  de sa lud y m e jo ram ien to  de la ca lid ad  de v id a  y b ienesta r 
soc ia l espec ia lm en te  en los secto res soc ia les más necesitados.

12. - D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s,
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .

18.- C u m p lir  con lo s  ob je tivo s  y m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en ios p lanes y p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

14.- Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se d e riv en  de! cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean asignadas p o r el Gerente de Educac ión , C u ltu ra  y 
Deportes.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: G erente de Educac ión , Cu ltu ra  y  D epones.

VIL Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIIL Coordina a Nivel: 

Interno: Con las un idades o rgán icas de la m un ic ip a lid ad .

Externo: Con in s t itu c io n e s  y en tidades de l secto r p ú b lic o  y p r iva d o  
re la c ionadas con esta activ idad .

IX. Requisitos Mínimos:



• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años.

Habilidades y • H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para
conducta: re la c iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

06.4.3. DIVISION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA.

La D iv is ió n  de  A d m in is tra c ió n  de in frae s tru c tu ra  D epo rtiva  es un Ó rgano de L ínea  
de te rce r n ive l o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  
a d m in is tra r  las in s ta la c iones de in fra e s tru c tu ra  d e po rtiva  de l d is tr ito .

Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 147

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, tiene po r fin a lid ad  program ar, m an tener y  c o n tro la r  la 
in fra e s tru c tu ra  d e p o rtiv a  y equ ipo s con lo s que cuen ta  estas._____________________________

IV. Funciones Específicas:

1. - A d m in is tra r  las losas depo rtiva s , com p le jo s d e po rtivo s  m un ic ipa le s , estad ios,
co liseo , p isc in a  y su p e rv isa r  el cu m p lim ie n to  de l reg lam en to  de in sta la c iones 
d epo rtiva s  pub lica s  de! d is tr ito .

2. - H a ronea r y p rog ram ar la con s tru cc ió n  de in s ta la c iones d e po rtiva s  con los
eq u ip am ien to s  necesarios, p ro cu ra n d o  su óp tim a  u t iliz a c ió n  y  uso de los equ ipo s y 
m a te ria le s de stin ados a la p rác tica  de! depo rte  y la recreación .

3. - A d m in is tra r  la in s ta la c ió n  de  tos estad ios y co liseo  ve lando  po r el e fic ien te
fun c ionam ien to  de los m ism os.

4. - M an tene r las cond ic io n e s  in teg ra le s  de los escenarios d epo rtivo s , para  la adecuada
p ráctica  de l deporte.

FL- C o la b o ra r con la  D iv is ión  de P rom oc ión  de l D epo rte  y  Recreac ión  en la 
o rgan izac ión  de l deporte .

6. - O rgan iza r y lle v a r  una m em o ria  de even tos re a liza d os  en las in s ta la c iones
d e p o rt iv a s  y  recrea tivas, así com o  b r in d a r  au to riza c ió n  a lo s  even tos 3 rea liza r.

7. - P ro m o ve r el au to  so s ten im ien to  de las a c tiv id ades d e po rtiva s  y  re c re a tiva s  a través
de una e fic ien te  ad m in is tra c ió n  y  gestión  de la in fra e s tru c tu ra  d e p o rt iva  de 
p rop ied ad  m un ic ipa l.

8. - D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los recu rsos presupuésta les,
f in an c ie ro s  y  m a te r ia le s  a s ignados p a rg jiu  u t iliz a c ió n .

9. - C u m p lir  con los ob je tivos y rn^ taSes ta b le a d a s  en e l ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p fd yee to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

iDíSf '
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10.- Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de 
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Educación, Cultura y 
Deportes.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservación de los bienes muebles y útiles de escritorio 
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se 
encuentra laborando.

VI. Depende del:

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

Gerente de Educación, Cultura y Deportes.

El personal asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Con las distintas unidades orgánicas de la Municipalidad.

Con instituciones y entidades del sector público y privado 
relacionadas con esta actividad.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
Licenciado en Educación Física o su equivalencia. 
Capacitación especializada en el área.
Manejo de paquetes informáticos de oficina._____

Experiencia laboral: Mínima de dos años.

Habilidades
conducta:

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para 
relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva.___________ _

I. Denominación del Cargo: Administrador de Infraestructura 
Deportiva.

II. Numero de Cargo en el CAP: 148 -150

III. Naturaleza del Cargo:

El Administrador de Infraestructura Deportiva, tiene por finalidad mantener en buen 
estado las instalaciones deportivas que posee el Distrito.

IV. Funciones Específicas:

as vigilando que estén en condiciones de ser1.- Administrar las instalaciones dej 
utilizadas por todos los usuaptés.
nspeccionar y evaluar infraestructura deportiva, para cerciorarse de la

^  1 * [vlUfiiCty3jf(KiÜ DiSLiiuJl ^  - **
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e fic ien c ia  de los se rv ic io s  así com o in fo rm a r de las ir re g u la r id a d e s  que se 
observen.

3. - E stab lece r m ed idas de segu ridad , ho ra rio s  y usos de las d is t in ta s  in s ta la c iones
d e p o rt iv a s  en el d is tr ito .

4. - V e r if ic a r  y su p e rv isa r  el cob ro  de las cuotas respectivas para  los usuarios.
5. - A d m in is t ra r  e in fo rm a r los ing resos y egresos generados po r las d ife ren te s

in sta la c iones depo rtivas .
6. - Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de

sus func iones y las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y con se rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la  D iv is ión  de 
A d m in is tra c ió n  de In frae stru ctu ra  D eportiva .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de )a o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos: 

Formación académica: • C apac itac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r eu equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Trabajador de Servicios

II. Numero de Cargo en el CAP: 151-168

III. Naturaleza del Cargo:

E l T rab a jado r de se rv ic io s, t iene  p o r fi 
d iv is ió n .

na lk lad  d e sa r ro lla r  las a c tiv id ades de apoyo  a la

.\prob;uítj por:



IV. Funciones Específicas:

1. * R e a liza r  labo res de v ig ila n c ia  y segu ridad  in te rn a  y externa de la  p isc in a  m un ic ipa l.
2. - C om u n ica r de form a inm ed ia ta  cu a lq u ie r  c ircun s tan c ia  ir re g u la r  que pueda poner

en riesgo  la segu ridad  in te rna  o ex te rna  de la p isc in a  m u n ic ip a l o de los u sua rio s  de 
la m ism a.

3. - R e a liza r las labo res co tid ian a s  de m an ten im ien to , lim p ie za  y segu ridad  de la
p isc ina .

4. - C o n tro la r  el o rden  y el no rm a l com p o rtam ien to  de los v is ita n te s  de p isc in a  en los
vestuarios, ve lando  po r el cu m p lim ie n to  de las no rm as in te rna s de la p isc ina .

5. - Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ades  que se d e riv en  del cu m p lim ien to  de
sus func iones y las que le  sean asignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al in a rco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la  D iv is ió n  de 
A d m in is tra c ió n  de In frae stru ctu ra  depo rtiva .

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

No e je rce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la  o fic ina.

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • E stud io s  se cunda rio s  conc lu idos .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse ,

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Salvavidas

II. Numero de Cargo en el CAP: 169-171

III. Naturaleza del Cargo:

E l S,i t e v id a s ,  tiene po r fin a lid ad  de de"sa rro lla r  la s  a c tiv id ades de v ig ilan c ia , seguridad,
césp sHdo y rescate a los usua rio s  dpdas p isc in a  si fuera necesario .

Munic ipalida^isUiUi üe Uanano MBiyai
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IV. Funciones Específicas:

1. - Pe rm anecer a le rta  en su área de re sp on sab ilid ad , no abandona r la  ba jo  n inguna
c ircunstanc ia .

2. - R epo rta r los in c id en tes que su sc ite  en su tu m o  de trabajo.
3. - P ro h ib ir  el acceso al in te r io r  de las p isc inas a las pe rsonas que no estén en

co nd ic io ne s de hacerlo .
4. - M an tene r in fo rm ada  su jefe in m ed ia to  de cu a lq u ie r  irre g u la r id a d  en el e je rc ic io  de

sus func iones o necesidad de apoyo  cuando  se requ ie ra .
5. - U t i l iz a r  la vestim en ta  adecuada que lo id en tifiq u e  p lenam ente, en la cual debe

lle va r la leyenda  sa lvav idas.
6. - R e a liza r labo res de v ig ila n c ia  tle los u su a rio s  de la p isc ina , a tend iendo  toda

em ergenc ia  que se presente, en cuanto  a acc iden tes o p rob lem as de a lleg am ien to  
den tro  del agua.

7. - E duca r a los u suario s de la p isc in a  en m ed idas de segu ridad  y p revenc ión  de
em ergenc ias d en tro  y  fuera de l agua.

8. - V e la r  p o r el co rrec to  cu m p lim ie n to  de las m ed idas de segu ridad  y  uso de la p isc ina
m u n ic ip a l de parte  de los u suario s de la m ism a.

9. - Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de
sus func iones y las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s  de e scr ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la D iv is ió n  de 
A d m in is tra c ió n  de In frae stru ctu ra  deportiva .

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel: 

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: Con ios u sua rio s  de las insta lac iones.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: C e rtif ica d o  de sa lvav idas o afines. 
Capacitac ión  e spec ia lizada  en el área.

Experiencia laboral: M ín im a  de un año.

Habilidades
conducta:

H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .
Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .______________
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I. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo I 
Mantenimiento de Maquinaria

li. Numero de Cargo en el CAP: 172-174

III. Naturaleza del Cargo:

E! A u x ilia r  A d m in is tra t iv o  1 -  M an ten im ien to  de M aqu in a ria , t iene  po r fina lidad  
d e sa r ro lla r  las a c tiv id ades de con tro l, m an ten im ien to  y  m anejo de m aq u in a ria  de la 
p isc ina.

IV. Funciones Específicas:

1. - R ea liza r el m an ten im ien to  de los s is tem as de ope rac ión  y  tra tam ien to  de agua de la
p isc ina  m un ic ipa l.

2. - C o la bo ra r con las labores co tid ian a s  de m an ten im ien to , lim p ie za  y segu ridad  de la
p isc ina.

3. - M ane ja r y  v e r if ic a r  el buen uso de sistem a y m aq u in a ria  de llenado  de la  p isc ina .
4. - R e a liza r la do s ifica c ión  de reactivos para  la lim p ie za  y pu rif ica c ión  del agua de la

p isc ina.
5. - Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de

sus func iones y las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la  cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende de: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la  D iv is ió n  de 
A d m in is tra c ió n  de In frae stru ctu ra  depo rtiva .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno;

Externo:

Con el pe rsona l de la o fic ina . 

No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

Experiencia laboral:

Habilidades 
conducta:

• E s tu d io s  se cunda rio s  conc lu idos .
C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.

M ín im a  de un año.

l la b i l i t l^ p a r a l^ a b a ja r  en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re la ó ona rse .
Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

luiunicipaüúaeüisiaUi fia Uáriánu wvk
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06.5. GERENCIA DE DESARROLLO Y PROYECCION SOCIAL:

La Gerencia de Desarrollo y Proyección Social es un Órgano de Línea de segundo 
nivel, cuyo ámbito de competencia funcional comprende planificar, organizar, 
dirigir, controlar y evaluar las actividades que fomenten y promuevan el desarrollo 
social en el Distrito con la participación directa de la población, fomentando la 
equidad de género, es decir el trato igualitario de hombre y mujer; así como las 
actividades de proyección social dirigidos a mejorar la calidad de vida de niños, 
adultos mayores, madres jóvenes, personas con discapacidad y población en 
situación de extrema pobreza, promoviendo la participación de la sociedad civil y de 
los organismos públicos y  privados en el desarrollo local.

> ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE BIENESTAR Y 
PROYECCION SOCIAL:

> CUADRO DE ASIGNACIÓN PARA EL PERSONAL:

CARGO ESTRUCTURAL
.. .

CLASIFICACION TOTAL
SITUACION DEL CARGO DE

ORDE O p CONFIANZA

6.5. GERENCIA DE DESARROLLO ¥ PROYECCION SOCIAL

175 GER&ÍTE DE DESARROLLO Y PROYECCION SOCIAL 20665EC2 EC2 1 0 1

176 SECRETARIA 1 20665AP1 SP-APi 1 0 0

6.5.1. DIVISION pg REGISTRO OVIL Y CEMENTERIO

177 ESPEQALtSTAADMB'flSTRATlVO 1 - REGISTRADOR 206651ES1 SPES1 1 0 0

176 ADMINISTRADOR DF CEMENTERIO 206651AP2 SP-AP2 0 0

179 ADMINISTRADOR DE VELATORIO _̂ -3©fi§51 AP2 SP-AP2 0 0

160 TECNICO ADMINISTRATIVO ! 20665iVP2 SP-AP2 1 0 0

18^— .AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 y 206651A>1 SP-AP1 1 0 0

A 2 A TRABAJADOR de servicios • CEMENTERIO^ 206651R= 1 RE1 0 0

L waildftiiviiiniCM lü;:

. F...T.T _ _ _ J
Eco^híW a Viviana Ca.vtm /’tkeres
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W
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASFICACION T O T A L

SiTUAClON D€L C A R G O  D E

OROE 0 P CONFIANZA

fi.5.2. DIVISION DÉ PARTICIPACION CUDAOANA V C ON&EUO A LA JUVENTUD

1 6 2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 2 Q 6 6 1 2 É S 1 SP-ES1 ' 0 J3

1& 4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 29M42AP1 SPAfM 1 Q

ÜMKQN QE OCMUNA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 Z 0 M & J E C 1 ECI l 0 I

166 PSICOLOGO! f SP-CSI l i ú

167 AUXILIAR ADMINISTRATIVO l 20«ttAF1 SP-API 1 0 D
B S A . DNISfON DE PROMOCIONAL DCCAP AGITADO V  ADULTO MATOR

1 0 0 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 2 C B S 5 4 E J 1 SP-EJI 1 0 0

1 0 9 AUXILIAR ADMINISTRATIVO l - OlSCAFACíTADO Z0M54AP1 SP-API | i 0 1 0

6 .S .5 . 0 (VISION DE ASISTENCIA AL EMENTARIA, NUTRICION Y SALUD

i b q ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 2flS6$5£SZ 3P-ES2 . > 1 a

181 NUTRCIOWSTA ( *  FIN SP-ESi 1 0 1 a

192 TECNICO ADMINISTRATIVO!. SJSFOH 2M6S&AP2 S P -A P 2 1 0 f a

1 0 3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 - DIGITADO** 20WS5AF1 SPntPI 1 0 t 0

1 0 4 -2 0 3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO r- PROMOTORAS 20«55AFi SP-API I 0 5 5 0

TOTAL UNCAD ORGANICA 2 9 16 1 3 z

I. Denominación del Cargo: Gerente
Social

de Desarrollo y Proyección

II. Numero de Cargo en el CAP: 175

III. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de D esa rro llo  y  P royecc ión  Social, t iene po r f in a lid ad  program ar, d ir ig ir , 
e va lu a r y  su pe rv isa r las a c tiv id ade s  de b iene sta r y  p royecc ión  soc ia l en bene fic io  de la 
com un idad .

[V. Funciones Específicas: 1

1. - Fo rm u la r, p ro p o n e r y  e je cu ta r el P lan O pera tivo  In stitu c ion a l de la v e re n d a  en
coo rd in a c ió n  con las d iv is io n e s  a su cargo.

2. - O rgan iza r, condu c it, p rog ram ar, d ii iR ir ,  su pe rv isa r y eva lu a r las a c tiv id ades de
p rom oc ión  y defensa de  los de rechos de la m ujer, de los n iños y  ado lescentes, 
jóvenes, pe rsonas con d iscapac idad  y  de l a du lto  m ayor.

2.- F o rm u la r  y  a n a liza r  las e s tad ís ticas en m ate ria  de D e sa rro llo  Social, y  re m it ir la s  a 
la Gerencia  de P laneam ien to  y  P resupuesto .

4 . - P rogram ar, o rgan iza r, d ir ig ir , su p e rv isa r  y  e va lu a r las a c tiv id ades de apoyo  y
p rom oc ión  socia l de la pob la c ión  en s itu ac ión  de extrem a pob re za  y en 
c ircun s tan c ia s  d ifíc ile s .

5. - O rgan iza r, d ir ig ir ,  s u p e iv is a r  y e va lu a r el P rog ram a de l Vaso de Leche y dem ás 
I p rog ram as de a s is tenc ia  a lim e n ta r ia  con fo rm e  a Ley.

6. - E m it ir  reso lu c iones en asun to s de su com petencia .
7.- P lanear, d ir ig ir , e va lu a r y  m o n ito re a r lo s  P rog ram a de D efensoría  M u n ic ip a l de la 

Mujer, N iño  y de l Ado lescen tes de aederdo^kLey, así com o tam b ién  de la D efensoría  
de las Personas A du lta s  Mavoreef a m é rito  de\la no rm ativa  co rre sD ond ien tc .
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p r io r iz a n d o  la a tenc ión  a los secto res más v u ln e rad le s  e spec ia lm en te  a la m ad re  
gestante, m adre  lactante, adu lto  m ayor, ado lescente , n iño, joven y pe rsonas con 
d iscapacidad .

9. - P la n if ic a r  y conce rta r el d e sa rro llo  soc ia l en su c ircu n sc r ip c ió n , en a rm on ía  con tas
p o lít ica s  y planes, ap licando  estra teg ias p a rt ic íp a tiv a s  que pe rm itan  el d e sa rro llo  
de capac idades para su pe ra r la pobreza.

10 . - D ir ig ir  y  su p e rv isa r  la e jecución  de los p rog ram as soc ia les de lu d ia  con tra  la
pob re za  y d e sa rro llo  socia l, p ro p io s  tran s fe r id o s  a segu rando  la igua ldad  de 
opo rtun idades.

11. - C o n d u c ir  y  su pe rv isa r  las acc iones de la  O fic ina  M u n ic ip a l de A te n c ión  a la Persona
con D iscapac id ad -O M A PED  de acuerdo  a la leg is la c ión  vigente.

12. - C ond u c ir  las a c tiv id ades y  p rog ram as en favo r de la pob la c ión  en s itu ac ión  de
exc lu s ión  y v u ln e ra b ilid a d  socia l com o los n iños, ado lescentes, jóvenes, m u jeres y 
adu lto s  m ayores.

13. - P roponer, p rog ram ar, d ifu n d ir , e je cu ta r y  eva lu a r acc iones p reven tiva s  de salud,
n u tr ic ió n  y con tro l de c re c im ien to ; en coo rd in a c ió n  con en tidades del s e c lo r  Salud 
t om o ESSALUD , M1NSA y o tras afines.

14. - P rom ove r y su pe rv isa r  la p ro m o c ión  de o rgan iza c ione s de vecinos, o rgan izac iones
soc ia les de base y dem ás o rgan izac iones de l d is t r ito  para  log ra r el d e sa rro llo  local.

15. - P lan ifica r, p rog ram a r y  e jecu ta r cam pañas p reven tiva s  m as ivas en las áreas de su
com petencia .

16. - V e r if ic a r  y su p e rv isa r  la a c red ita c ión  de las o rgan izac iones so c ia le s  in sc r ita s  en el
Reg istro  Ú n ico  de O rgan izac iones Soc ia les de la  M u n ic ip a lid a d

17. - P rom over, coo rd in a r, y eva lu a r p rog ram as de a lfab e tizac ión  en el m arco de las
p o lít ica s  y  p rog ram as naciona les.

18. - P rom over, p ro te g e ry  d ifu n d ir  el p a tr im o n io  a rt ís t ico  y cu ltu ra l del d is tr ito .
19. - P rom ove r lo s  de rechos de lo s  jóvenes con un en foque generac iona l y  de género  que

co n tr ib u ya  a la creac ión  de una nueva m en ta lid ad  dem ocrá tica  p a rt ic ip a t iv a  y 
c rít ica , el d e sa rro llo  de sus conductas de riesgo, h ab ilid ades y m an ifes tac iones 
artisL icas, cu ltu ra le s.

20 . - A su m ir  re spon sab ilid ad  d irecta , en las acc iones con ce rn ien te s  a la im ptem entac ión
y  e jecuc ión  de la U n idad  Loca l de id ea liza c ió n  (ULE) de la m u n ic ip a lid ad , d en tro  del 
m arco del S istem a de Lo ca liza c ió n  de Hogares (S lS Pü l I}, im p a rt ie n d o  las 
d isp o s ic io n es  co rre spond ien te s  al pe rsona l a su cargo para  su ope ra t iv id ad .

21 . - E m it ir  sanciones de am onestac iones ve rba les o e scr ita s a se rv id o re s  a su cargo, po r
acc ión  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus func iones y com petenc ias y 
p ro po n e r las sanc iones de su spen s ión  sin goce de rem unerac ión  hasta p o r tre in ta  
(3fiJ d ías.

22 . - P lan tea r y  p ro po n e r las de s ignac iones y  ro tac iones de tos se rv ido re s  a su cargo, en
co o rd in a c ió n  con la  O fic ina  de Recu rsos H um anos y Personal.

23 . - D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz ios recu rsos presupuésta les,
f in an c ie ro s  y m a te r ia le s  asignados para  su u t iliz a c ió n .

24 . - C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia ,
con ten idas en los p lanes y  p royec to s  ap robados po r la M un ic ip a lid ad .

25 . - Las dem ás a tr ibu c io nes  que le co rre spondan  con fo rm e a ley y re spon sab ilid ades
que se de riven  del cu m p lim ien to  de sus func iones y las que le sean asignadas p o r el 
A lca ld e  y /o  el Gerente M un ic ip a l.
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que le  son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente M u n ic ip a l

VII. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l asignado a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

interno: Con las un idades o rgán icas de ¡a M u n ic ip a lid ad .

Externo: Con in s t itu c io n e s  y  en tidades de l se c to r p ú b lic o  y  p r ivad o  
re la c ionadas con esta activ idad .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Derecho, 
A d m in is tra d o r , A s is ten te  Socia l o ca rre ra s  afines.

• C apacitac ión  e spec ia lizada  en el área.
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:

Habilidades y  
conducta:

• M ín im a  de dos años en labo res s im ila re s .
• Capacitac ión  en m anejo de s is tem as de gestión  

mu n ic ipa l.
• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo  p res ión  y para 

re lac iona rse .
• C onducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Secretaria

II. Numero de Cargo en el CAP: 176

III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I, t iene po r fin a lid ad  c o o rd in a r  y e jecu tar las a c tiv id ades de apoyo  
secre ta ria l, re fe r id as a la fo rm u lac ión , con tro l y  a rch ivo  de los do cum en to s de la o fic ina , 
lle v a r  la agenda de reun iones y  con ce rta r c ita s con lo s  u suario s de la m u n ic ip a lid ad .

[V. Funciones Específicas:

1. Recepcionar, c la s ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y  a rch iv a r la do cum en tac ión  de la 
o fic ina ,

2. P rep a ra r la docum entac ión  para  la re v is ió n  y  f irm a  de l Gerente.
3. A te n d e r y e fectua r llam adas te le fón ica s y  reg is tra r la s  de se r el caso, asi com o env ió  y 

recepc ión  de fax y co rreo s e lectrón icos.
4. In te rven ir  con c r ite r io  en la redacci¿R-'tltr tfr}cumentos a d m in is tra t iv o s  de acuerdo  a 

ind icac iones generales.
e la r e í  ca rác ter con fid en c ia l y re se rvado  de la do cum en tac ión  a su careo.

Muñieipalid^islíiSnie miaño *f¡¡¡¿r

......  .. Zm jvtJy  ¿w-•— ,
F r n W / ir f íi V iv ian a  C astm /O ác e n s
Gwonti

Aprobado p o i:
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6. M an tene r a c tu a lizado  y  co d if icado  el a rch iv o  docum en ta rio , c la s if icando  y  
cod if icando  los docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .

7. L leva r el reg is tro  y  con tro l de Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y o tros 
do cum en to s em it id o s  po r la gerencia .

£L O rgan iza r y p re p a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  a l A rch iv o  
para su custod ia .

9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  se n c illa s  de la o fic in a  con las d ife ren te s  
un idades orgán icas de la m u n ic ip a lid ad .

10. T ra m ita r  y /o  p rep a ra r el ped ido  de  m ate ria les y ú t ile s  de o fic ina , asi com o efecto ar
el co rre spo nd ien te  con tro l de su uso.

11. A tende r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y  pautas a segu ir en sus 
trám ites.

12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le co rre spondan  con fo rm e a ley y  re spon sab ilid ades que 
se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones y  las que le sean asignadas po r su jefe 
inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de io s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de): El Geren te  de D e sa rro llo  P royecc ión  Socia l

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con en el persona l de la o fic in a  y dem ás se rv id o re s  a n ive l 
secre ta ria l.

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  de Sec re ta riado  o E xpe rien c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  
pú b lic a s  y /o  p rivadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

,\pr«hjdí> por:
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06.5.1. DIVISION DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO:

La D iv is ió n  de Reg istro  C iv il y C em en te rio  es un O rgano de L ínea  de te rce r n ive l 
o rgan izac iona l, cuyo ám b ito  de com pe ten c ia  fun c iona l com p rende  p lan ifica r, 
o rgan iza r, d ir ig ir , superv isa r, c o n tro la r  y re a liza r  las a c tiv id ades re lac ionadas con 
los reg is tro s  c iv ile s , de acuerdo  a la Ley del R eg istro  N ac iona l de Iden tificac ión  y 
Estado  C iv il.

1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1 
Registrador

II. Numero de Cargo en el CAP: 177

III. Naturaleza del Cargo:

E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I -  R eg is trado r tiene  p o r f in a lid ad  de  d e sa r ro lla r  las 
a c tiv id ades de reg is tro  de nac im ien tos, de func iones, m a tr im o n io s  y  d ir ig ir  y con tro la r
las a c tiv id ades de l cem en te rio  y ve la to rio .

IV. Funciones Específicas:

1.
2 .

3.
4.
5.

6 .

7.

8.

9.

10. 
11

12

P lanear, o rgan iza r, d ir ig ir , co o rd in a r  y c o n tro la r  las a c tiv id ades de l R eg istro  C iv il. 
E jecu ta r las acc iones de reg is tro  de nac im ien tos , m a tr im o n io s  y de func iones de 
re sp on sab ilid ad  de la M u n ic ip a lid a d  y en trega r los ce rt if ica d os  so lic ita d o s  po r la  
pob lac ión , así com o co n se rva r cu s to d ia r  y a d m in is tra r  los lib ro s  co rre spond ien tes . 
R e a liza r  m a tr im o n io s  con a rreg lo  a Ley.
E labo ra r las e s tad ís ticas v ita le s m ensua lm ente .
A te n d e r las so lic itu de s  de exped ic ió n  de cop ias au ten ticadas y /o  ce rt if icad os  en 
conco rdanc ia  a la Ley  N 2 26497 , su reg lam en to  y  o tro s afines.
R ea liza r las in sc r ip c io n e s  y /o  m o d if ic a r  los reg istros, po r m andato  ju d ic ia l, y 
e jecu ta r o tras acc iones en los reg is tro s  de estado c iv il.
M an tene r en custod ia  y al d ía  los lib ro s  de reg is tro s  c iv ile s , cu m p lie n d o  con la Ley 
que estab lece  los p ro ced im ien to s  de in sc r ip c ió n .
R e m it ir  e in fo rm a r opo rtu na  y  pe rió d icam en te  los l ib ro s  se cunda rio s  de Ios- 
Reg istros C iv iles, de acuerdo  a Ley.
E m it ir  los ed ic tos m a tr im o n ia le s  y p royectos de re so lu c ión  de d ispensa  de 
pu b lica c ió n  de ed ic to s  y  de legac ión  para  ce leb ra c ión  de m a tr im on io s.
D ir ig ir , supe rv isa r, e va lu a r y c o n tro la r  las a c tiv id ades r e lac ionadas al Cem enterio . 
P rogram ar, coo rd ina r, e jecutar, e va lu a r y a d m in is tra r  las a c tiv id ades 
co rre spond ien te s  al uso de los espac ios f ís ico s  de l cem en te rio  m un ic ipa l.
D ispone r el con tro l in tenso  m ed ian te  el pe rsona l a su cargo de las in s ta la c iones del 
cem ente rio , e v itando  y co n tro la ndo  la ex is tenc ia  de e n t ie rro s  c landestinos, 
exhum aciones de cadáve res no au to rizados, el uso de las in s ta la c iones para  
a c tiv id ade s  d is t in ta s  a las co rre spo nd ien te s  a un cem en te rio
C o n tro la r  que la  o rgan izac ión  y ope rac ión  de l cem en te rio  m u n ic ip a l se rea lice  
d en tro  del m arco  de la Ley de^Cem enterios, Ley O rgán ica  de M u n ic ip a lid ades ,
O rdenanzas y 

.cem ente rio s .
m anejo
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14. P rogram ar, co o rd in a  y  c o n tro la r  las1 a c tiv id ades co rre spond ien te s  al se rv ic io  de 
v e la to r io  m u n ic ip a l en el d is tr ito .

15. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te r ia le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

16. C u m p lir  con los ob je tivo s  y  n ie tas estab lec idas en ei ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

17. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se d e riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que  le sean as ignadas po r el Gerente de D e sa rro llo  y  P royecc ión  
Social.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco laho ra l p o r [a cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: E l G eren te  de D e sa rro llo  y P royecc ión  Socia l

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

Vil). Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina.

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos: 

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de A d m in is tra c ió n , 
C o n tab ilid ad  o ca rre ra s  afines.

• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia labora): • M ín im a  de dos años en labo res s im ila re s .
•

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para  
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roac liva .

I. Denominación del Cargo: Administrador de Cementerio

II. Numero de Cargo en el CAP: 178

III. Naturaleza del Cargo:

E l A d m in is tra d o r  de Cem enterio , t iene p o H m a lu ia d  e jecu ta r y  c o n tro la r  ei d e sa rro llo  de
las a c tiv id ades re la c ionadas al buen f iiK c innam ie rito  y  se rv ic io  de l cem en te rio  m un ic ipa l.

Aprobado por:

Eco. Man
Atiranto óm Ptoofc
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IV. Funciones Específicas:

1. O rgan iza r y  e jecu ta r las a c tiv id ades p rop ia s  de l cem en te rio  de l d is tr ito .
2. V ig ila r  (jue no se rea lícen  en el e s tab le c im ien to  n inguna ac tiv id ad  in com pa tib le  con 

la tra nq u ilid ad , la paz, el de co ro  y el respeto  inhe ren te  a este rec in to .
3. D isp one r el con tro l de l com erc io  am b u la to r io  d e n tro  y  en las a fueras del 

C em en te rio  M un ic ipa l.
4. M an tene r pe rm anen tem ente  a c tu a lizado  los a rch ivo s  de p lanos de sepu ltu ra , los 

reg istro  de lugares de exhum aciones y tra s lados in te rn o s  o ex te rno s con in d ica c ió n  
del luga r donde  se tras lade  el cadáver, tra s fe renc ia s y  ces iones de uso pe rm anen tes 
de n ichos, tum bas y sepu ltu ra s  en tie rra , con ind ica c ió n  del t iem po  de la cesión de 
uso.

5. P rogram ar, d is t r ib u ir  y co n tro la r  las labo res de los traba jadores del cem ente rio .
6. Reso lve r de m anera inm ed ia ta  los casos que se p resentes en el cem ente rio .
7. L le va r el con tro l de la venta  de n ichos, tum bas y otros.
8. Suge r ir  a la ge renc ia  a lte rna t iva s  para  id buen  fun c ionam ien to  del cem enterio .
9. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 

sus fu n d o n e s  y  las que le sean asignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Ls re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I -  R eg is trad o r encargado de la 
D iv is ió n  de R eg istro  C iv il y Cem enterio .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

* B a c h ille re n  A d m in is tra c ió n  o ca rre ra s  afines.
Formación académica: • C apacitac ión  e spec ia lizada  en el área.

• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: * M ín im a  de un año.
• E xpe rien c ia  en labores y  p rog ram as adm in is tra tiva s .

Habilidades y • H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para
conducta: re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

Aprobado por:
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I. Denominación del Cargo: Administrador de Velatorio

II. Numero de Cargo en el CAP: 179

III. Naturaleza del Cargo:

El A d m in is tra d o r  de Ve la to rio , t iene  p o r f in a lid ad  e jecu ta r y c o n tro la r  el d e sa rro llo  de 
las a c tiv id ades re la c ionadas al buen fun c ionam ien to  y se rv ic io  del v e la to r io  m un ic ipa l.

IV. Funciones Específicas:

1. O rgan iza r y e je cu ta r las a c tiv id ades p rop ia s  de los se rv ic io s  fu n e ra r io s  que b r in da  
la m u n ic ip a lid ad .

2. S up e rv isa r  el func ionam ien to , m an ten im ien to  de la fune ra ria , así com o de 
m an tener un stock  que pe rm ita  la adecuada a tenc ión  de l púb lico .

3. L le va r la es tad ís tica  de ios se rv ic io s  fu n e ra r io s  a tend ido s en el cam po santo.
4. Im p lem en ta r acciones a d m in is tra tiva s  y de co m e rc ia liza c ió n  del s e rv ic io  fune ra r io  

co lectivo .
5. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 

sus fun c iones y las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueh les y  ú tile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e a) m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 -  R eg is trado r encargado de la 
D iv is ió n  de Reg istro  c iv il y  Cem enterio .

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: No ejerce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

Con el pe rsona l de la ofic ina.

No coo rd ina .

Formación académica:
Capacitac ión  espec ia lizada  en el área. 
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina.

Experiencia laboral:

Habilidades
conducta:

M ín im a  de un año.
E xp e r ie n c ia  en labo res y p ro g ramas- adm in is tra t iv o s . 
H ab ilid ad  p a líT íí^ b a ja r  en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re la c iona rse .
Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

Eco^dfá'lW titiiffCasjtm  Cáceres
G afan te da Pfaillt. f i lo  y R ¿c to n.T*KACk>fi

Páoiny 226 (te .1(11

.VproknJo por:
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I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 180

III. Naturaleza del Cargo:

El Té cn ico  A d m in is tra t iv o  I, t iene po r fin a lid ad  d e sa rro lla r  a c tiv id ades de apoyo técn ico  
al E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I -  R eg is trad o r encargado de la D iv is ió n  de Reg istro  C iv il 
y Cem enterio .

IV. Funciones Específicas:

1. R e a liza r  a c tiv id ades de recepción , c la s ifica c ión , d is tr ib u c ió n , reg is tro  y  a rch ivo  de 
docum entos técn icos de la  o fic ina .

2. Sen ta r en los lib ro s  las pa rt id a s  de nac im ien to , m a tr im on io , de func ión  y o tros 
docum en to s d ispues to s  po r la jefatura,

2. A p o ya r a co n tro la r  y e jecu ta r el d e sa rro llo  de las a c tiv id ades en el cem en te rio  y 
v e la to r io  m un ic ipa l.

4. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus fu n d o n e s  y  las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 -  R eg is trado r encargado de la 
D iv is ió n  de Reg istro  C iv il y Cem enterio .

Vil. Ejerce Autoridad 
sob re:

No ejerce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

Experiencia laboral:

• T ítu lo  T é cn ico  en ca rre ra s  a fines al cargo o E xpe rien c ia  
en m anejo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• Capacitacm írtecrK ica  re la c ionada  al área.
• M a n e jó le  paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina.

• M ín im a  de un año/

ar en equ ipo , bajo p res ión  y para

IwAwíasm) Cáccres

Pá<>iii'.i227dv 501

Aprobado por:
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conducta: relacionarse.
• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

(. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP:

III. Naturaleza del Cargo:

181

El A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r fina lidad  d e sa rro lla r  a c tiv id ades de apoyo aux ilia r .

IV. Funciones Específicas:

1. R ecepdona r, c la s ifica r, reg istrar, d is t r ib u ir  y  a rch iv a r la do cum en tac ión  de la 
o fic ina .

2. In te rven ir con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de acuerdo  a 
ind ica c io nes generales.

3. C au te la r el ca rácte r con fid en c ia l y rese rvado  de la docum en tac ión  a su cargo.
4. M an tene r a c tu a lizado  y cod if icado  el a rch ivo  de pa rtid as  de nac im ien to , de func ión  y 

m a tr im on io s.
5. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sencillas- de la o f ic in a  con las d ife ren tes  

un idades orgán icas de la m u n ic ip a lid ad .
6. P repa ra r el ped ido  de so lic itu de s  de co p ia  de partidas.
7. Las dem ás a tr ib u c io nes  que le  co rre spondan  con fo rm e a ley  y re sp on sab ilid ades  que 

se de riven  del cu m p lim ien to  de sus func iones y  las que le sean asignadas p o r su jefe 
inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al ¡narco labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I -  R eg is trado r encargado de la 
D iv is ión  de Reg istro  C iv il y  Cem enterio .

VI). Ejerce Autoridad  
sobre:

No ejerce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord
riunicipaJiuad

FxirMaMbMiÍM&utwGáceres
“ Grenit d* PI»rH. P*o y Reekx**fcaoún

A p r n l W t »  p n r :
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IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• E stud io s se cunda rio s  conc lu idos .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res s im ila re s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

I. Denominación del Cargo: Trabajador de Servicios - Cementerio

II. Numero de Cargo en el CAP: 182

III. Naturaleza del Cargo:

El T rab a jado r de s e rv id o s  -  Cem enterio , t iene  po r f in a lid ad  d e sa rro lla r  las a c tiv id ades 
de m an ten im ien to  de l cem ente rio .

IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r las labo res va riada s de conse rvac ión  y  m an ten im ien to  de los n id io s  en el 
cem en te rio  del d is tr ito .

2. E fec tua r el m an ten im ien to  y co n tro l de equ ipos, m ate ria les y  h e rram ien ta s  a su 
cargo.

3. Tapa r la boca de lo s n ichos.
4. A r re g la r  y  con se rva r lo s  ja rd in e s  de l cem ente rio .
5. R ea liza r la se pu ltu ra  de los cadáveres.
6. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ades  que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le  sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 - R eg is trad o r encargado  de la 
D iv is ió n  de R eg istro  c iv il y Cem enterio .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

No ejerce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel: 

Interno:
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Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apacitac ión  en el área.
* Manejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo pres ión  y para 
re la c iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

06.5.2. DIVISIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y CONSEJO A LA JUVENTUD:

La D iv is ió n  de P a rtic ip a c ió n  C iudadana  y Consejo de la Juventud es un Ó rgano de 
L ínea de te rce r n ive l o rgan izac iona l, cuyo ám b ito  de com peten c ia  func iona l 
com p rende  o rg an iza r a los vec in os y p rom ove r la p a rt ic ip a c ió n  vec ina l en asmntos 
de p laneam ien to  conce rtado  y  p resupuesto  par t ic ip a tivo , de acuerdo  a las 
d isp o s ic io n e s  espec ificas sob re  la m ateria; así m ism o o rgan iza r, e jecutar, coo rd ina r, 
y p rom ove r el d e sa rro llo  in teg ra l de la  juven tud  para el log ro  de su b ienesta r fís ico, 
ps ico lóg ico , socia l, m ora l y e sp ir itu a l, así com o su p a rt ic ip a c ió n  activa  en la v ida  
po lít ica , socia l cu ltu ra l y económ ica de l gob ie rno  loca l.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativa I

II. Numero de Cargo en el CAP: 183

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene po r fin a lid ad  d e sa rro lla r  a c tiv id ades de 
o rgan izac ión , p a rt ic ip a c ió n  y p la n if ica c ió n  de o rgan izac iones de la  c iu d ad an ía  y g rupo s 
juven iles.

IV. Funciones Específicas:

1. Program ar, d ir ig ir  y  e je cu ta r la p rom oc ión  de o rgan izac iones de pob ladores,
o rgan iza c ione s so c ia le s  de base y dem ás o rgan izac iones del d is tr ito .

2. P rom ove r el e je rc id o  del de recho  de p a rt ic ip a c ió n  c iudadana.
3. P rom ove r la conce rtac ión  de todos lo s  c iu dadan o s a través de! P roceso  del 

P resupuesto  Pa rtic ip a tiv o .
4. A se so ra r a d ir ig en tes  y  m iem b ro s de o rgan izac iones en aspectos de su 

com petencia , que coadyuven  a da r con tin u idad  a los p rog ram as ya estab lec idos. 
E stab le ce r m ecan ism os de comun>eácíónspe rn ianen te  con la pob la c ión  que pe rm ita

form a ti vos y reco ja  la s expectativas,gada de mensajes
uestas y  c r ít ic a s  a la GesJH [.

MuniCipapui V weiyo

. \ p r o h , i t l ó  p u r :
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6. P ro m o ve r la capac idad  de p ropuesta  de  los c iudadanos, a b r ie nd o  nuevos y 
c re a tivo s  espac ios para la d iscu s ión , debate de tos p lanes y  p royectos a gestionarse .

7. A r t ic u la r  de la m e jor m anera  las neces idades y  dem andas de la pob la c ió n  con el 
P lan  de D esa rro llo  Concertado.

8. R eg istra r y reconocer a las o rg an iza c io n e s  de pob ladores, o rgan iza c io n e s  soc ia les 
de base, y dem ás o rgan iza c ione s de l d is tr ito , de acuerdo  a las no rm as lega les 
v igentes.

9. P rom over, p rogram ar, d ir ig ir  y  e je cu ta r la e lecc ión  dem ocrá tica  de los de legados 
rep resen tan tes de la  soc iedad  c iv il ante el Concejo  de Coo rd in a c ión  Local D is tr ita l -  
CCLD.

10. P rom over, p rog ram ar, d ir ig ir  y  e je cu ta r ¡a e le cc ión  dem ocrá tica  de las jun tas 
V e c in a le s  Com una le s encargadas de su p e rv isa r  los se rv ic io s  p ú b lico s  locales.

11. G enera r p rocesos que pe rm itan  re fo rza r la iden tidad  ¡ocal para que todos logren 
sen tirse  p a rt íc ip e  de un so lo ob je tivo .

12. Fom enta r la a rt icu la c ió n  de o rgan izac iones y  redes so c ia le s  para el d e sa rro llo  local, 
donde  los c iu dadanos puedan a p o rta r  p ropuestas al log ro  cíe la v is ión  d is tr ita l.

13. P ro m o ve r y  co n so lid a r la c reac ión  de nuevas o rgan iza c ione s soc ia les que pe rm itan  
a r t ic u la r  y  fo rta le ce r m e jo r la re la c ión  en tre  g ob ie rn o  loca l y la pob lac ión .

14. P rogram ar, e jecutar, coo rd ina r, y p rom ove r el d e sa rro llo  in teg ra l de la juven tud  
para el log ro  de su b ienesta r fís ico , ps ico lóg ico , soc ia l, m ora l y  e sp ir itu a l, así com o 
su p a rt ic ip a c ió n  activa  en la v id a  po lít ica , soc ia l c u ltu ra l y económ ica  del gob ie rno  
local.

13. P ro m o ve r el d e sa rro llo  in teg ra l de lo s  jóvenes d e l d is t r ito  fo rta le c iendo  la  Gestión  
de P o lít ica  fie juventud.

16. P ro m o ve r la creac ión  de o rgan iza c ione s de jóvenes (Red de L ideres, A so c ia c iones 
Juven iles, etc,} y  reg istra rlo s.

17. P ro m o ve r las opo rtu n id ades  de v ín cu lo  la b o ra l de lo s  jóvenes y  el d e sa rro llo  de 
p rog ram as de em p ren d im ien to  y  generac ión  de ingresos, p r in c ip a lm en te  a través 
de la fo rm ac ión  y capac itac ión  para el trabajo  y la im p lem en la c ió n  de in ic ia t iva s  
p roductivas .

18. P rom ove r el lid e ra zgo  y  e l d e sa rro llo  de los jóvenes en co o rd in a c ió n  con las 
m s titu c iu r ie sy  o rgan iza c ione s co rre spond ien tes .

19. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta les, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  as ignados para  su u t iliz a c ió n .

20. C u m p lir  con los ob je tivo s  y m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s  p lanes y  p royecto s ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

21. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones que le sean as ignadas p o r el G eren te  de D esa rro llo  y P royecc ión  
Social.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de  los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son a s ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:

VII. Ejerce Autoridad

Gerente de D esa rro llo  y P royecc ión  Soc ia l

El p e rsan i n a su cargo.

Ap i4>I>ü(3i; piir;
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: 

Experiencia laboral:

• B a ch ille r  en ca rre ra s  a fines al cargo o E xpe rien c ia  en 
m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• M ín im a  de dos años.
• Capacitac ión  en labo res y p rog ram as adm in is tra tivo s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re la c iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

1. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 184

III. Naturaleza de) Cargo:

E l A u x i l ia r  a dm in is tra tivo , tiene po r fin a lid ad  d e sa rro lla r  a c tiv id ades de apoyo  a la
d iv is ió n  de Pa rtic ip a c ió n  C iudadana  y Consejo a la ju ven tud .

IV. Funciones Específicas:

1.

2 .

3.
4.

5.

7.

M an tene r deb idam en te  a c tu a lizad»  el R eg istro  Ún ico  de O rgan izac iones Soc ia les 
(RUOSJ.
G ene ra r espac io s de  d iá logo  y p a rt ic ip a c ió n  en tre  jóvenes, p ro cu ra n d o  acc iones de 
v is ió n  y  p ropuestas para el m e jo ram ien to  de la  conv iven c ia  pac ifica  y  o rgan izada. 
L le va r un reg is tro  de jóvenes destacadas en d iv e rso s  concursos.
A p o ya r en la fom en tac ión  de o rgan iza c ione s y  rede s soc ia les para el d e sa rro llo  
local, donde los c iu dadanos puedan apo rta r p ropuestas al log ro  de la v is ió n  
d is tr ita l.
A po ya r en la p rom oc ión , e je cu c ión  y  con so lid a c ió n  de la c reac ión  de nuevas 
o rgan izac iones so c ia le s  que pe rm itan  a rt icu la r  y fo rta lece r m e jo r la re lac ión  entre  
gob ie rno  loca l y la pob lac ión .
A p o y a r  en e jecución , co o rd in a c ió n  de a c tiv id ades para  el d e sa rro llo  in teg ra l de la 
ju ven tud  a fin  de con segu ir su b ien e s ta r fís ico , ps ico lóg ico , soc ia l, m ora l y 
e sp ir itu a l, así com o su p a rt ic ip a c ió n  activa  en la v id a  po lít ica , socia l c u ltu ra l y 
económ ica  de l gob ie rno  local.
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y responsab ilid ades! que se d e riven  del cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean ¿s ignadas p o r jefe inm ed ia to .
___  __ Municipalidad Disifttal de Mariano.

Eco, Af
t U'i'vrtiJ

lastro Cáceres
i pi»tn Ptq v Ftedurattecactor»

A p i o h a d o  p o r :
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  lahorando.

VI. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la d iv is ió n  de 
P a rtic ip a c ió n  c iudadana  y  Consejo a la juven tud .

VII. Ejerce Autoridad 
sohre:

VIH. Coordina a Nivel:

No ejerce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• C apacitac ión  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia lahoral: • M ín im a  de un año.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traha ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

06.5.3. DIVISIÓN DE DEMUNA:

La D iv is ió n  de D E M U N A  es un Ó rgano de L ínea de te rce r n ive l o rgan izac iona l, cuyo 
ám b ito  de com petencia  Funcional com p rende  p la n if ic a r  v d ir ig ir  ia e jecución  de 
p rog ram as y a c tiv id ades d ir ig id o s  a la de fensa de los de rechos y a m e jo ra r la ca lidad  
de v id a  de tos n iños, las n iñas, ado lescen tes y  m ujer.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 185

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r f in a lid ad  p lanear, o rgan iza r, d ir ig ir , coo rd in a r, 
e je cu ta r y c o n tro la r  el cum p lim ien to  de la_no rm a tiva  en asun tos conce rn ien te s  a 
D EM UN A .

Ap robado  por:
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IV. Funciones Específicas:

1. P la n ifica r, coo rd in a r, condu c ir , su pe rv isa r  y eva lu a r las a c tiv id ades y p royecto s con 
en foque de género  y que p rom oc ionan  las capac idades, h ab ilid ade s  y  destrezas de 
las m u jeres para generarse  ingresos- p rop ios, d e sa rro lle n  sus de rechos c iudadanos 
y  el liderazgo . A s í com o co n d u c ir  las acc iones pe rm anen tes de p revenc ión  de la 
v io le n c ia  fa m ilia r  con tra  la M u jer.

2. P la n if ic a r  y e jecu ta r la p rom oc ión  de l d e sa rro llo  de capac idades y  acción 
concertada  de las in s t itu c io n e s  pú b lica s  y o rgan izac iones socia les- qu e  a tiendan  la 
p rob lem á tica  de v io le n c ia  fam ilia r .

3. P la n if ic a r  y e je cu ta r p rog ram as de fam ilia s  sa ludab les, capac itando  a las pare jas 
que van a con trae r m a tr im on io

4. P lan ifica r, coo rd ina r, conducir, su p e rv isa r  y  e va lu a r el S e rv id o  de D efensoría  
M u n ic ip a l de los N iñ o s  y  A do le scen te s  -  D EM U N A

5. P ro m o ve r y  p ro teger los de re chos que  la leg is lac ión  reconoce  a los n iños y 
ado lescen tes de l d is tr ito .

6. Conocer la s itu a c ió n  de lo s  n iño s y  ado lescen tes que se encuen tren  en in s t itu c io n e s  
pú b lica s  y  p r ivadas e in te rv e n ir  cuando  se encuen tren  am enazados o vu ln e rado s  
sus de rechos para  hacer p reva le ce r el p r in c ip io  de l in te rés supe r io r.

7. In te rven ir cuando los n iños, ado lescentes, m u jeres se encuen tren  en co n flic to  sus 
derechos, para  hacer p re va le ce r sus in te reses re iv in d ican do , ju s tic ia  soc ia l y 
de re chos que p o r ley  le  co rresponde ,

8. P rom ove r el fo rta le c im ien to  de los lazos fam ilia res, e fectuando  conc ilia c io nes 
e x tra ju d ic ia le s  en tre  cónyuges, pad res y  fam ilia re s  sob re  a lim en tos , tenenc ia  y 
rég im en de v is itas, s iem p re  y cuando  no  ex istan  p rocesos ju d ic ia le s  sob re  la 
m ateria .

9. B r in d a r  o r ien ta c ió n  m u lt id is c ip lin a r ia  a la fam ilia , para  p re v en ir  s itu ac iones 
c r it ica s  s iem pre  que no ex ista  p rocesos ju d ic ia le s  prev ios.

10. D enunc ia r ante las- au to rid ad es  com peten tes las fa ltas y d e lito s  com etid o s en 
agrav io  de los n iños y  ado lescen tes de l d is tr ito .

11. C o o rd in a r p rog ram as de a tenc ión  en bene fic io  a los n iños y  ado lescen tes que  
trahajan .

12. C a lif ic a r  y  reg is tra r los exped ien tes de So lic itud  de A u to r iza c ió n  de T raba jo  para  
ado lescen tes y  su re spec tiva  in sc r ip c ió n  en el L ib ro  de Reg istro  de A do le scen te  
T raba jado r, asi com o su p e rv isa r  su cum p lim ien to .

13. P rom ove r una cu ltu ra  de paz, m ed ian te  acc iones p lan if icada s o r ien tadas a cam b ia r 
la fo rm a de pensar y actua r de  las personas, a fin  de asegu ra r el c u m p lim ie n to  de 
los de rechos de lo s  n iños y ado lescentes.

14. A su m ir  la defensa p o r o fic io  de lo s  n iños, ado lescen tes y m u jeres en abandono  o 
con flic to  fam ilia r.

15. P lan ifica r, c o o rd in a r y  e je cu ta r las a c tiv id ades de reg is tro  de los n iñ o s  y 
ado lescen tes de l d is tr ito , para  la  ob tenc ión  del docum ento  nac iona l de iden tidad .

ló .  D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para  su u tiliza c ión .

17. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p royec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

18. Las dem ás a tr ib u c io nes  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ien to  de
sus func iones que le sean asig itadas^póT^ íl Gerente de D esa rro llo  y  P royecc ión  
Socia l. /  \
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y con se rvac ión  de lo s b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la  cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente de D esa rro llo  y  P roye cc ión  Soc ia l

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

El pe rsona l as ignado  a su cargo.

Interno: Con el persona l de la  o fic ina .

Externo: Con lo s  u sua rio s  de esta d iv is ió n .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de Derecho, 
A d m in is tra c ió n , A s is ten te  Socia l, P s icó logo  o ca rre ra s  
afines.

* M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en labo res s im ila re s .
• C apacitac ión  en m anejo  de s is tem as adm in is tra tivo s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

1. Denominación del Cargo: Psicólogo

11. Numero de Cargo en el CAP: 186

III. Naturaleza del Cargo:

El Ps icó logo, t iene  p o r fina lidad , d e sa r ro lla r  a c tiv id ades de e jecución , con tro l y  procesos 
de ap lica c ió n  de test, encuestas, en trev is ta  y o tra s  para  d a r  apoyo  p s ico ló g ico  a las
personas que lo  requ ie ran .

IV. Funciones Específicas:

1. A p lic a r  e in te rp re ta r  p ruehas p s ico lóg icas in d iv id u a le s  o g n ip a le s  a los n iños, 
ado lescentes, así com o sus pad res en con flic to .

2. A te n d e r consu lta s y re a liz a r  tra tam ié ív tb 'p s ico lóg ico  a los n iño s y ado lescen tes que 
lleguen hasta la D EM U  NA, segúp 'cronogra  rma estab lec ido ,

3. R e a liza r  investigaciones* en m ed io  .socia l]de los pac ien tes en tra tam ien to  para
”  ' Municipal^ Distrital de Uanano ‘ ~

. Aprobado por:
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re com enda r su tra tam ien to  adecuado  y  p o s te r io r  re h ab ilita c ió n  socia l.
4. E la b o ra r p rog ram as de com un icac ión , pa rt ic ip a c ió n  e in teg rac ión  fam ilia r  de lo s  

n iño s y ado lescentes.
5. P a r t ic ip a r  en los p rogram as de consu ltas, tra tam ien tos  y conse je r ía  p s ico lóg ica  

para la a tenc ión  a n iños, ado lescentes, m u jeres y  su fam ilia .
6. E va lu a r p rog ram as de sa lud m enta l re la c ionados al b ien e s ta r de los usuarios.
7. D ic ta r cha rla s para  ayudad a lo s  u sua rio s  y  sus fam ilias, fom en tando  tos lasos 

fam ilia res.
8. E m it ir  in fo rm es y /o  abso lve r con su lta s  a so lic itu d  de las au to ridades com peten tes 

y  de acuerdo  a los d is jto s it iv o s  lega les v igentes.
9. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de ios b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y  asum e la re spon sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la  D iv is ió n  de 
D EM UN A .

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

No eje rce a u to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T ítu lo  p ro fe s io na l u n iv e rs ita r io  de Ps icó logo.
• Capacitac ión  espec ia lizada  en el área,
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res s im ila re s .
• E xpe rie n c ia  en m anejo de s is tem as a dm in is tra tivo s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac ionarse .

* Conducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo 1

I. Numero de Cargo en el CAP:

II. Naturaleza del Cargo:

187

El AjcTÍíili^r A d m in is tra t iv o , tiene pov  f in a lid ad  d e sa rro lla r  a c tiv id ades de apoyo a la i 
' ¡viunicipalifftd Utsífim ae úianano kuuai
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D iv is ión  de D EM UN A :

III. Funciones Específicas:

1. P a r t ic ip a r  en ¡os p rog ram as que sean p laneados y  ejecutados.
2. R e c ib ir  y  o r ie n ta r  a los' u sua rio s  que  acudan al se rv ic io  de D EM UN A .
3. R e a liza r el reg istro  en el l ib ro  de casos cuando  la m ate ria  sea com peten c ia  de 

D E M U N A  y segu ir los p ro ced im ien to s  estab lec idos.
4. C o n tro la r  y reg is tra r exped ien tes a d m in is tra t iv o s  que ingresen  a la o fic ina.
5. O r ie n ta r sob res gestiones y s itu a c io n e s  de docum en tos y exped ien tes que  le 

co rresponda .
6. Las dem ás a tr ib u c io nes  y re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

IV. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  t ie  la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú tile s de e sc r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

V. Depende del: Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  l encargado  de la D iv is ió n  de 
D EM UN A .

VI, Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to ridad .

VII. Coordina a Nivel:

interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

VIII. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
E stud io s  se cu nda r io s  con c lu id os 
C apacitac ión  en el área.
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: M ín im a  de un ano en labo res s im ila re s .

Habilidades
conducta:

H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y ¡jara 
re lac iona rse .
Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .______________

06.5.4. DIVISIÓN DE PROMOCIÓN AL DISCAPACITADO Y ADULTO MAYOR:
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Denominación de] Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 188

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene p o r fin a lid ad  p lanear, d ir ig ir , co o rd in a r y  co n tro la r  
el cu m p lim ien to  de la n o rm a tiva  en asun tos de Ü M A P E D  y  C1AM.

IV. Funciones Específicas:

1. P lan ifica r, coo rd ina r, conducir, su pe rv isa r  y  e va lu a r el S e rv id o  de la O fic ina  
M u n ic ip a l de A ten c ión  a la  Persona con D iscapac idad  fO M APED ), así com o el 
Cen tro  Integral de A ten c ión  ai A du lto  M ayo r [C1AMJ.

2. P la n ifica r, co o rd in a r  y  e jecu ta r las a c tiv id ades re la c ionadas con la p ro tecc ión , 
p a rt ic ip a c ió n  y  o rgan izac ión  de las pe rsonas con d isca p ad d ad  del d is tr ito .

3. P lan ifica r, co o rd in a r y e jecu ta r acc iones de educac ión  y se n s ib iliza c ió n  acerca de la 
p rob lem á tica  de la pe rsona con d iscapac idad .

4. P lan ifica r, c o o rd in a r  y  e jecu ta r las a c tiv id ades de reg is tro  de la pe rsona con 
d iscapacidad .

5. P la n if ic a r  y  c o o rd in a r  una a tenc ión  p re fe ren te  den tro  de !a M u n ic ip a lid ad  y en 
o tras en tidades pú b lica s  a las pe rsonas cori d iscapac idad  y adu lto  m ayor.

6. P lan ifica r, co o rd in a r y e jecu ta r las a c tiv id ades re lac ionadas con la pro tección , 
p a rt ic ip a c ió n  y o rgan izac ión  de las pe rsonas adu ltas m ayores de l d is tr ito .

7. Program as, co o rd in a r  y  e jecu ta r las a c tiv id ades re la c ionadas con la pa rt ic ip a c ión , 
a tenc ión , p rom oc ión  de derechos, p ro te cc ión  y  o rgan izac ión  de tas pe rsonas 
adu lta s m ayores, a fin de m e jo ra r su ca lid ad  de v id a  y v a lo r  com o se r hum ano.

8. C ond u c ir  los p ro ced im ien to s  técn icos y  no rm as para log ra r m ayo r y e fectiva  
o rgan izac ión  de los vec inos con d iscapac idad , con una ascenden te  m o tivac ión  y 
lid e ra zgo  co lec tivo  en opos ic ión  al in d iv id u a lism o , egoísm o, od io  y  pe rsona lism o .

9. S upe rv isa r y  co n tro la r  lo s  p ro ced im ien to s  de tram ita c io nes  para la in s c r ip c ió n  y 
reg is tro  de las pe rsonas con d iscapac idad  ante la M u n ic ip a lid a d  y  otras en tidades 
púb lica s y privadas.

10. G estion a r la donac ión  de s il la s  de rueda  para las nuevas pe rsonas con 
d iscapac idad , ante las en tidade s púb licas, p rivadas, pe rsona lidades, em presas, 
au to rid ad es  y func ionario s.

11. R ea liza r las v is ita s  d o m ic ilia r ia s  a las pe rsonas con d iscapacidad , p rom oc ionando  
in fo rm ac iones y o r ie n ta c io n e s  so lic itadas.

12. D em andar acc iones de c u m p lim ie n to  de deberes de los h ijo s  o fam ilia res, l ia d a  el 
cu idado  y p ro te cc ión  del anc iano  o adu lto  mayor.

13. R e a liza r  a tenc iones a d o m ic ilio , en lo s  d ife ren tes  casos que  afecten al a du lto  m ayor 
en sus de rechos y o tro s  que requ ie ran .

14. P rom over, d ifu n d ir  y  o rgan iza r la  p ráctica  deportiva , cu ltu ra  y recreac ión  de las 
pe rsonas con d iscapac idad  que co n v ir t ié n d o se  en un m ed io  d e fin id o  de au toestim a  
y  rea liza c ió n  personal.

15. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y  eficaz los recu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  a s ig n a d o s^ a fa T u lit il iz a c ió n .
C u m p lir  con los ob je tivo s  y  n ie tas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia ,
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con ten idas en lo s  p lanes y  p royecto s ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .
17. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de] cu m p lim ie n to  de 

sus func iones que le sean as ignadas p o r el G erente de D esa rro llo  y P royecc ión  
Socia l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  d e  la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son a s ignados y  asum e ta re sp o n sab ilid a d  con fo rm e a l m arco  la bo ra l p o r la  cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende del: G erente de D esa rro llo  y P royecc ión  Socia l

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre; El persona] as ignado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el persona! de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de A s is ten te  Soc ia l o 
ca rre ra s  afines.

• Capacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en labo res s im ila re s .
• E xpe rien c ia  en m anejo de s istem as adm in is tra tivo s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y [tara 
re lac iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta y  p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo I - Discapacítado
___________________________ _̂_________________________________________________

II. Numero de Cargo en el CAP: j  189

III. Naturaleza del Cargo:

El A u x i l ia r  A d m in is tra t iv o  -  D iscapac itado , t iene  po r f in a lid ad  
apoyo  a la o fic ina .

re a liza r  a c tiv id ades de

IV. Funciones Específicas: ^ ^

1. R ea liza r la entrega  de lo s  ce rt if ica d os  de (pisca pac i dad y sus carnés respectivos,
Municipalidad Dlslíilal üe Mariano m w

Á,
Aprobado por:
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una vez in sc r ita s  o f ic ia lm en te  y  au to rizado  p o r su jefe.
2. C o n tro la r  el o to rgam ien to  de las constanc ia s a ¡as pe rsonas con d iscapac idad  

que se encuen tran  em pad ronados ante la M u n ic ip a lid ad .
3. A b so lv e r consu ltas y a tender in fo rm ac iones  a las pe rsonas con d iscap add ad .
4. Apoyaren  la a tenc ión  de la s quejas de m a ltra to  a las pe rsonas con d iscapac idad .
5. P a r t ic ip a r  y  apoya ren  ¡as reun iones  con las pe rsonas con d isca p ad d ad  o con sus 

rep resen tan tes de sus o rg an iza c io n e s  reconocidas.
6. A p o ya r  en em pad rona r al con jun to  de anc ianos y anc ianas abandonadas en 

D istr ito .
7. A p o y a r  en ge stiona r donación  de a lim entos, ropa, techo  para ios anc ianos y 

anc ianas abandonadas.
8. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones que le sean asignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re s jion sah le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

E spec ia lis ta  A d m in is t ra t iv o  1 enca rgado  de la D iv is ió n  de 
P rom oc ión  al D iscapac itado  y A d u lto  M ayor.

Ei pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apac itac ión  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o ti ciña.

Experiencia laboral: M ín im a  de un año  en labo res s im ila re s .
E xpe rie n c ia  en m anejo de s istem as a dm in is tra tivo s .

Habilidades
conducta:

H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para  
re lac iona rse .
Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .______________

06.S.5. DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA, NUTRICION V SALUD:

La D iv is ió n  de A s is ten c ia  A lim e n ta r ia , N u tr ic ió n  y  Sa lud es un Ó rgano de L ínea de 
te rce r n ive l, cuyo  ám h ito  de com peten  a d ju n c ió n  al com p rende  e je cu ta r y c o n tro la r  las 
acc iones de lo s  P rog ram as de A s is te p a a  A lim e n ta r ía  y  A poyo  Socia l para la pob la c ión  
vu ln e rab le  en s itu ac ión  de pob re zz fy  extrem a pobreza , a través de! P rog ram a de Vaso 
de Leche y  P rog ram a  Integral d cyN u tr ic ión  y oti os que el G ob ie rno  N ac iona l asigne. 

Municipalidjfl Distriial úe Mariano femar

_____  , ,
Pea ftíté¿í y¡viaw CastmjLácervs
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I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 190

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, tiene po r f ina lidad  program ar, ejecutar, co n d u c ir  y 
su p e rv isa r  las a c tiv id ades re la c ionadas a la a s is ten c ia  a lim en ta r ia  y sa lud  de ios
usuarios.

IV. Funciones Específicas:

1. P lan ifica r, o rgan iza r, ejecutar, su p e rv isa r  y eva lu a r el se rv ic io  de as is tenc ia  
a lim en ta ria .
P rogram ar, ejecutar, co o rd in a r y su p e rv isa r  las a c tiv id ades sob re  p revenc ión , 
p rom oc ión  y m e jo ram ien to  de la sa lud , en coo rd in a c ió n  con en tidades del secto r 
p ú b lico  y p rivado .
M o n ito re a r  las d isp o s ic io n es  que el Com ité  de Gestión de apoyo a las 
o rgan izac iones so c ia le s  de Base, C om ité  de A d m in is tra c ió n  del P rogram a de Vaso 
de Leche y  o tro s  de  s im ila r  na tu ra le za  de acuerdo  a sus com petencias.
S is tem a tiza r ios gastos ejecu tados re la c ionados con los re cu rsos a lim en ta rio s . 
E la b o ra r y re m it ir  la in fo rm ac ión  de los re cu rsos a lim e n ta r io s  a las in s t itu c io n e s  
púb lica s co rre spond ien te s  de acue rdo  a ley.
P ro po ne r m ecan ism os de co n tro l y  m on ito reo  en la d is t r ib u c ió n  de lo s  re cu rsos 
a lim e n tic io s  en las d ife ren tes  o rgan iza c ione s socia les.
Detectar, re g is tra r y e va lu a r la s itu ac ión  soc ia l de las pe rsonas adu lta s m ayores a 
fin  de conocer sus necesidades y p ro g ram a r a c tiv id ades que respondan  a éstas. 
Coo rd ina r, gestiona r con las in s t itu c io n e s  de i secto r p ú b lico  y privado , en 
coo rd in a c ió n  con la G erenc ia  de P laneam ien to  y P resupuesto , la fo rm u la c ió n  y 
e jecución  de p rogram as y p royec to s  que favorezcan el d e sa rro llo  de los p rogram as 
de A s is ten c ia  Socia l y A lim e n ta r ia  del d is tr ito .

9. R ea liza r los em pad ronam ien to s  y reem pad ronam ien to s  pe riód icos , en 
co o rd in a c ió n  con los rep resen tan tes  de los com ités del p rogram a del Vaso de 
Leche, reg is tran do  adecuadam ente a los b ene fic ia r io s  de l program a.

10. P lan ifica r, rev isar, d ifund ir , o rgan iza r, su p e rv isa r  y eva lu a r los m ecan ism os, 
p ro ced im ien to s  y a c tiv id ades del fu n c ionam ien to  de l P rogram a de l Vaso  de Leche

11. Capacitar, se n s ib iliz a r  y co o rd in a r la p rep a ra c ió n  de a lim en to s sa ludab les para  la 
in te rven c ión  a rticu lada  en tem as de n u tr ic ió n  in fan til.

12. P rep a ra r la in fo rm ac ión  para la C o n tra lo r ía  Genera l y O rgan ism os com peten tes a 
través de lo s  fo rm atos de re n d ic ió n  de cuentas, Fo rm atos PV L  y Fo rm ato  rac ión  A.

13. C o o rd in a r y e jecu ta r con la O rgan izac ión  de l Vaso de Leche de acue rdo  a lo  
e s tip u la do  po r la  program ac ión , d is tr ib u c ió n , su pe rv is ió n  y eva luación .

14. C o o rd in a r y o rg an iza r los p rog ram as de capac itac ión  d ir ig id o s  a los P rog ram as de 
A s is ten c ia  Socia l y A lim e n ta r ia  del D istr ito .

15. P rogram ar, ejecutar, co o rd in a r y su p e rv isa r  p rog ram as de apoyo  a lim e n ta r io  con 
p a rt ic ip a c ió n  de la pob lac ión  y  en con co rdanc ia  con la leg is la c ión  de la m ateria .

16. Iden tif ica r lo s  secto res de m ayo r^ íob rezapsus neces idades bás icas in sa tis fe chas y 
de>fmt r id ó n  in fan til que pe rno tan  fo ca liza r  el apoyo a lim e n ta r io  de l estado en el

' Municipaiidâ DisiriUi aa Manato Lium
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distrito.
17. D iseñar p rog ram as de capac ita c ión  coa énfas is en la p rom oc ión  y p revenc ión  de la 

sa lud .
18. P rogram ar, e jecu ta r y su p e rv isa r  las a c tiv id ades sob re  p revenc ión , p rom oc ión  y 

m e jo ram ien to  de la  sa lud, en coo rd in ac ión  con en tidades de l secto r p ú b lico  y 
p rivado .

19. Im pu lsa r la c reac ión  de la M esa de C oncertac ión  de la Salud.
20. D ifu n d ir  cam pañas de de fensa de la sa lud  co lectiva , en coo rd in a c ió n  con los 

o rgan ism os com petentes.
21. P rom ove r y apoyar a la pob la c ión  a Lravés de su p a rt ic ip a c ió n  d irec ta  en el 

tra tam ien to  de sus p rob lem as de  sa lud, re a liza r  cam pañas loca les sob re  m ed ic ina  
p reven tiva , p r im e ro s  a u x ilio s  y p ro fila x is .

22. G estiona r la a tenc ión  p r im a r ia  de sa lud en coo rd in a c ió n  con los cen tros de sa lud 
del d is tr ito .

23. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y eficaz, los re cu rso s p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u tiliza c ión .

24. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y  m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de  su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p royecto s ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

25 . Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de ríven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones que le sean as ignadas p o r el Gerente de D e sa rro llo  y P royecc ión  
Social.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de  la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son asignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

G eren te  de D esa rro llo  y P royecc ión  Socia l. 

E l pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
T ítu lo  p ro fe s io na l de as isten te  Soc ia l o ca rre ra s  afines. 
C apacitac ión  e spec ia lizada  en el área.
M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .___________

Experiencia laboral:

Habilidades
conducta:

M ín im a  de dos años en labo res s im ila re s .
E xpe rien c ia  en m anejo de s istem as adm in is tra tivo s . 
H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lacionar^
C o n d u # a res pon-feble, honesta y  proactiva .

MuratipalidaoDistrital de Uanano ü em
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I. Denominación tiel Cargo: Nutricionista I - PIN

il. Numero de Cargo en el CAP: 191

III. Naturaleza del Cargo:

El N u tr ic io n is ta  -  PIN, tiene  p o r fin a lid ad  p lanear, d ir ig ir , coo rd in a  y e je cu ta r la ca lidad  
de la n u tr ic ió n  de los p rog ram as so c ia le s  con los que cuenta  la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. C o n tr ib u ir  a ia defensa, p rom oc ión , p revenc ión  y  recupe rac ión  de la sa lud  de la 
pob lac ión , espec ia lm en te  de ios m ás a fectados p o r la  d e snu tr ic ió n , com o son los 
n iños.

2. R e a liza r  los an á lis is  del con ten ido  de  los a lim en to s nu tr ic ion a le s , de acue rdo  a las 
neces idades d ia r ia s  de l cue rpo  hum ano  que dem anda la ca lidad  y  can tidad  de 
v itam in a s  y ca lo r ía s  en tre  o tras sustanc ias.

3. A b so lv e r  consu ltas, e labo rando  in fo rm es conce rn ien te s  al cam po n u tr íc io n a l de 
los a lim en tos , a través de una co be rtu ra  pe.rmanente de la as is tenc ia  p ro fes iona l.

4. C o n tr ib u ir  a m e jo ra r la ca lidad  de v ida de los bene fic ia r io s  de los program as 
soc ia les de la M u n ic ip a lid ad , en cuanto  se re fie re  a las estra teg ias v so lu c ion es a 
los p rob lem as de nu tr ic ión , a lim en ta c ió n  y sa lud  de la pob lac ión .

5. C u m p lir  con su ro l soc ia l de vocac ión  de se rv ic io  al se r hum ano, a la fam ilia  y de 
la soc iedad  en general.

6. P ro po ne r y p a rt ic ip a r en la e labo rac ión  de p rog ram as y p royectos de sa lud, 
n u tr ic ió n  y  a lim en ta c ión  para  bene fic io  de la pob lac ión  y  de los bene fic ia r io s.

7. Hacer c u m p lir  que las adq u is ic io n e s  de p rodu cto s  e in sum os a lim e n tic io s  
para los program as soc ia les de la M u n ic ip a lid ad .

8. C a lif ic a r  e in sp ecc io na r los p rodu cto s  a lim en tic io s , p rev ia  ap lica c ión  de 
aná lis is  de procesos de la b o ra to r io  en tre  o tro s m étodos técn icos de eva luación .

9. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que  le sean asignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  d e  la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú tile s  de e s c r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la d iv is ió n  de 
A s is ten c ia  A lim e n ta r ia , N u tr ic ió n  y Salud.

El pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel: ^ ---- .

i n t e r n o : ^ Con eEper.sonal de la o fic ina .

■ ■ Á
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Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de N u tr ic io n is ta  o 
ca rre ra s  afines.

• Capacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M anejo  de  paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año  en labo res s im ila re s .
* E xpe rie n c ia  en m anejo de s is tem as adm in is tra tivo s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I -  SISFOH

II. Numero de Cargo en el CAP: 192

III. Naturaleza del Cargo:

£1 Técn ico  A d m in is tra t iv o  i -  SISFOH, t iene  po r fin a lid ad  c o n s tru ir  el pad rón  genera l de 
hogares y pon e rlo  a d isp o s ic ió n  de los p rog ram as socia les.

IV. Funciones Específicas:

1. O rgan iza r y r e a liza r  em pad ronam ien to s  de hogares po r dem anda.
2. A c tu a liz a r  el [PGH) Pad rón  G enera l de Hogares y  el (RUB) Reg istro  de 

Bene fic ia rio s,
2. N o tif ic a r  a las fam ilia s  sob re  su n ive l SISFOH.
4. A te n d e r re d am o s  sob re  su ca lif ica c ió n  SISFOH.
5. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y las que  le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y asum e ia re sp on sab ilid ad  con fo rm e a l m arco labo ra l p o r la  cual se 
en cuen tra  laborando.
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  técn ico  en ca rre ra s  a fines o E xpe rien c ia  en 
m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica

• C apacitac ión  espec ia lizada  en ei área.
• M ane jo  de  paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res  s im ila re s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

I. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo 1 • Digitador

11. Numero de Cargo en el CAP: 193

111. Naturaleza del Cargo:

El A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  I - D ig itado r, tiene p o r f in a lid ad  d e sa rro lla r  a c tiv id ades de 
apoyo  en d ig ita c ió n  al SISPOH.

IV. Funciones Específicas:

1. R eg is tra r en la base de datos del SISPOH la in fo rm ac ión  recogida.
2. C o o rd in a r la ac tu a liza c ión  pe rm anen te  del s istem a in fo rm á tico  del SISFOH.
3. E m it ir  in fo rm es de avance y eva lu ac ión  de l trabajo  re a liza d o  en fo rm a m ensual.
4. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y con se rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
en cuen tra  labo rando .



VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• E s tu d io s  se cu nda r io s  conc lu idos .
• C apacitac ión  en d ig itac ión .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo pres ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y proactiva .

I. Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo I - Promotoras

II. Numero de Cargo en el CAP: 194-203

III. Naturaleza del Cargo:

E l A u x il ia r  A d m in is tra t iv o  I - P rom oto ras, tiene p o r ti nal i dad d e sa r ro lla r  a c tiv id ades de 
apoyo  en la  p rom oc ión  y  em pad ronam ien to  de ios u sua rio s  de ios d is t in to s  program as 
socia les.

IV. Funciones Específicas; 1

1. En tregar en fo rm a d ire c ta  y bajo re sp on sab ilid ad  los in sum os a lim en ta r io s  a cada 
una de la s p res id en tas de la s  o rgan izac iones de p rog ram as com p lem en tac ión  
a lim e n tic ia  y  de l vaso de leche.

2. C o n tro la r  y p re sen c ia r el repa rto  de los in sum os a lim e n ta r io s  que rea lizan  las 
p res id en tas  de las o rg an iza c io n e s  so c ia le s  de liase a lo s  b ene fic ia r io s  d ire c to s  
em it ie n d o  los in fo rm es co rre spond ien tes .

3. O rgan iza r, a rch iv a r  y  m an ten e r lo s  docum entos su stenta  to r io s  de l Pad rón  de 
b en e fic ia r io s  de l p rog ram a  de  vaso de leche.

4. C on fron ta r la firm a de p la n illa s  y actas de d is t r ib u c ió n  de l p rog ram a de 
com pensac ión  a lim e n ta r ia  y  de l vaso de leche  devue ltas p o r las p res id en tas  con las 
f irm as de los m eses an te rio res, e in fo rm a r las irre g u la r id a d e s  observadas.

5. E m it ir  in fo rm es m ensua les so b re  la e jecución  de l p rog ram a del vaso de leche, 
d e ta lland o  las o cu rren c ia s  observadas.

6. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de
sus func iones y  las que le sean as ign ad jp t'f ío FeP íle re iU e  de D e sa rro llo  y  P royecc ión  
Social. y '  \

\pmbydM por:



V. Grada de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  con se rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
(p ie le son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l p o r la  cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende del:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 encargado de la d iv is ió n  de 
A s is ten c ia  A lim en ta r ia , N u tr ic ió n  y  Salud.

VI!. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel: 

Interno: Con el pe rsona l de la  o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: * E stud io s  se cu nda r io s  conc lu idos .
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia labora): • M ín im a  de un año.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid a d  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

06.6. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL:

La Gerencia  de Se rv ic io s  Com una le s y P ro tecc ión  A m b ie n ta l es un ó rgano  de L ínea  
de segundo n ive l, cuyo  ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  p lan if ica r, 
p rogram ar, a d m in is tra r, e je cu ta r y  c o n tro la r  la p res tac ión  de ¡os se rv ic io s  bás icos al 
d is tr ito , re fe r id o s  a la lim p ie za  púb lica , m an ten im ien to , conse rvac ión  y  p rom oc ión  
de i c re c im ien to  de sus áreas verdes, así com o e l m anejo  de las a c tiv id ade s  de 
m e jo ram ien to  y  p ro te cc ión  de l m ed io  am b iente , buscado su id en tifica c ió n  
am b ien ta lis ta ; así m ism o  ve la  p o r la p rese rvac ión  de ios recu rsos na tu ra les del 
d is t r ito  en el m arco  de i S istem a N ac ion a l de G estión  Am b ien ta l.

Apro luido por:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES V 
PROTECCIÓN AMBIENTAL:
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I. Denominación del Cargo: Gerente de Servicios Comunales y  
Protección Ambiental.

II. Numero de Cargo en el CAP: 204

111. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de S e rv ic io s  Com una le s y  P ro te cc ió n  A m b ie n ta l T iene  p o r F inalidad 
p rog ram ar, d ir ig ir , e jecutar, coo rd in a r, su pe rv isa r las a c tiv id ade s  de p ro te cc ión  del 
m ed io  am b iente , d e sa r ro lla r  y m an ten im ien to  de las áreas ve rde s y  el o rna to  de ia 
c iudad , p rog ram as de lim p ie za  púb lica  y p rog ram as de separac ión  y  recupe rac ión  de 
re s iduos só lidos.

IV. Funciones Específicas: 1 11

1. Fo rm u la r, p ro po n e r y  e jecu ta r el Plan O pera tivo  In stitu c ion a l de la ge renc ia  en 
coo rd in a c ió n  con las d iv is io n e s  a su cargo.

2. P ropone r e im p lem en ta r un s is tem a in teg ra l de reco jo  de  re s id u os  só lid o s  
e s tab lec iendo  rutas, ho rario s, tu rn o s  y fo rm as de p a rt ic ip a c ió n  de la pob lac ión .

3. E jecu ta r y  su pe rv isa r el se rv ic io  de lim p ie za  púb lica , reco jo  y  tran spo rte  de m aleza 
y re s id u o s  só lid o s  hasta su d isp o s ic ió n  fina l.

4. F o rm u la r el Plan de G estión  de Res iduos S ó lid o s  de! D is tr ita l de M a r ia n o  Melgar.
5. F o rm u la r p royecto s y  e je cu ta r cam pañas de se n s ib iliza c ió n  y  con c ien tiza c ió n , así 

com o fom en ta r el m anejo adecuado de re s iduos só lidos.
6. P la n if ic a r  los p rog ram as de segregac ión  de re s iduos só lid o s  en a rm on ía  con la 

leg is lac ión  vigente.
7. P rog ram a r y  su p e rv isa r  cam pañas de lim p ie za  púb lica , fo restac ión  y  re fo re stac ión  

en co o rd in a c ió n  con los o rgan ism os pe rtinen tes.
8. E stab lece r re lac iones ¡n te r in s titu c io n a le s  a fin de re a liza r  p royecto s  am b ien ta les.
9. C u m p lir  los ob je tivo s  e spec ífico s de su com petencia , es tab lec idos en el P lan 

E stra tég ico  In s t itu c ion a l y  el P lan  de D esa rro llo  Concertado.
10. C o o rd in a r la eva luac ión  de los E stud io s de Im pacto  Am b ien ta l (E1A) y los 

P rog ram as de Adecuac ión  y  M ane jo  A m b ie n ta l (PAM A), que sean de com peten c ia  
M un ic ipa l.

11. P rom ove r a c tiv id ades de educac ión , con c ien tiza c ió n  y  se n s ib iliza c ió n  para  i a 
p ro te cc ión  y  m in im iza c ió r i de la con tam in ac ión  am b ien ta l de un m ed io  am b ien ta l 
sa ludab le  con p a rt ic ip a c ió n  c iu dadan a  e in s t itu c io n e s  pú b lica s  y privadas.

12. P la n if ic a r  y p ro po n e r no rm as para  regu la r y  c o n tro la r  la em is ión  de hum os, gases, 
ru id o s  y a fluen tes de agua para consum o hum ano.

13. P ro g ram a r y  p ro p o n e r p ro yec to s  para  re so lve r p rob lem as c r ít ic o s  de m ed io  
am b iente , p ro ven ien te  de la con tam in ac ión  de la flora, fauna, el agua, el sue lo  y e! 
a ire  del d is tr ito .

14. E jecu ta r p royecto s y  a c tiv id ade s  de a rb o r iz a n d o  y  re cupe rac ión  de áreas 
de stinadas a pa rques y ja rd ines.

15. P rog ram a!- y m o n ilo re a r  los traba jos de lim p ie za  de los loca les m un ic ip a le s , así 
com o la ad m in is tra c ió n  adecuada de m a te ria le s  de lim p ie za .

16. C o n tro la r  el su m in is tro  de com b ustib le  del parque au tom oto r, ra c io n a liz a r  y
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18. E m it ir  san c iones de am onestac iones ve rba les o e scr ita s  a se rv id o re s  a su cargo, p o r 
acción  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus func iones y com petenc ias y 
p ro po n e r las san c iones de su spens ión  sin  goce de rem une ra c ió n  hasta p o r tre in ta  
(30) días.

19. P lan tea r y p ro p o n e r las de signac iones y ro tac iones de los se rv ido re s  a su cargo, en 
coo rd in a c ió n  con la  O fic ina  de Recu rsos H um anos y Personal.

20. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz los recu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  asignados para  su u t iliz a c ió n .

21. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  proyectos* ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

22. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le co rre spondan  con fo rm e a ley  y re sp on sab ilid ades  
que se de riven  de l cu m p lim ien to  de  sus func iones y las que le sean asignadas po r el 
A lca ld e  y /o  el Gerente M un ic ip a l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

Gerente M un ic ipa l.

El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las dem ás dependenc ia s de la m u n ic ip a lid ad .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Ingen ie ría  Am b ien ta l 
o e xpe r ie n c ia  de 4 años en labo res s im ila res .

• C apacitac ión  p ro fe s iona l e spec ia lizada  en el área.
• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de p rogram as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia lahoral:

• M ín im a  de tres años en labo res re la c ionados con en el 
área.

• E xpe rien c ia  en conducc ión  de personal.
• E xpe rie n c ia  en laho res adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

Feo M ^ V lv tó lf& a tipC ace re s
' - / inoteocMr>

Ajiruhado por:



MUNICIPALIDAD D IIR T E  DE MARIANO MELGAR

I. Denominación del Cargo: Secretaría I

II. Numero de Cargo en el CAP: 205

III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I, t iene po r fin a lid ad  co o rd in a r y  e jecu tar las a c tiv id ades de apoyo 
secre ta ria !, re fe r id as a !a fo rm u la c ión , con tro l y  a rch iv o  de los do cum en to s de la o fic ina , 
lle v a r  la agenda de reun iones y  con ce rta r c itas con los u suario s de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. Recepcinnar, c la s ifica r, reg istra r, d is t r ib u ir  y  a rch iv a r  la docum en tac ión  de la 
o fic ina .

2. P rep a ra r la docum entac ión  para  la  rev is ión  y  f irm a  de l Gerente.
3. A te n d e r y  e fec tua r llam adas te le fón icas y  reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ío  y 

recepc ión  de fax y  co rreo s  e lec trón icos .
4. In te rven ir con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de acuerdo  a 

i 11 d i ca c i o n es ge n e ra I es.
5. Cautela!- el ca rácte r con fid en c ia l y  rese rvado  de la do cum en tac ión  a su cargo.
6. M an tene r a c tu a lizado  y  cod if icado  e! a rch iv o  docum en ta rlo , c la s if icando  y 

co d if icand o  los docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el re g is tro  y con tro l de Reso luciones, O fic ios, M em o rán dum s y o tros 

do cum en to s em it id o s  p o r la ge renc ia .
tí. O rgan iza r y p re p a ra r la do cum en tac ión  que anua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  

para su custod ia .
9. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de  la o f ic in a  con las d ife ren te s  

un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .
10. T ra m ita r  y /o  p rep a ra r el p ed id o  de  m ate ria les y  ú tile s  de o fic ina , así com o e fectuar 

el co rre spo nd ien te  con tro l de su uso.
11. A tende r ai púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pautas a segu ir en sus 

trám ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que le  co rre spondan  con fo rm e a ley y  re sp on sab ilid ades  que 

se de riven  de l cu m p lim ie n to  de sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r su jefe 
inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  a! m arco  labo ra l po r la cua l se 
en cuen tra  labo rando .
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con en el pe rsona l de la o f ic in a  y  dem ás se rv id o re s  a n ive l 
secre ta ria l.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rien c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  
pú h lica s  y /o  p rivadas.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para  
re lac iona rse ,

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

06.6.1. DIVISIÓN DE LIMPIEZA PUBLICA Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SÓLIDOS:

La D iv is ió n  de L im p ie za  Púb lica  y  T ra tam ien to  de Res iduos Só lid os  es un Ó rgano de 
L ínea de te rce r n ive l, cuyo  ám b ito  de com peten c ia  func iona l com p rende  asegu ra r los 
se rv ic io s  púb lico s  de reco lecc ión  de re s id u os  só lidos, b a rr id o  de ca lle s y  pisLas del 
d is tr ito . En donde tiene com o m is ión  el a segu ra r un ó p tim o  se rv ic io  de lim p ie za  púb lica  
que b r in d e  a los c iudadanos un am b ien te  seguro y ag radab le  para el d e sa rro llo  de sus 
a c tiv id ades co tid ian a s  y  de l cu idado  de su salud.

Denominación del Cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP:

Especialista en Residuos Sólidos

206

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  en Res iduos Só lidos, t iene  po r fina lidad  p rogram ar, e jecu ta r y e va lu a r los 
p rog ram as de lim p ie za  púb lica , segregación, re cupe rac ión  y  tra tam ien to  de  re s iduos 
só lidos.

IV. Funciones Específicas:

1. P lan ifica r, d ir ig ir , co n tro la r  y eva lu a r los s istem as de re s iduos só lidos, desde la 
etapa de su reco lecc ión  hasta el de st in o  fina l.

2. P rogram ar, c o n tro la r  y eva lu a r lo s y e lí íc íH p s  de reco lecc ión  de re s iduos só lid o s  y 
re co rr id o  ¡tora y  d ía  para la r e c o c c ió n .

3. Cootytirftir y /o  p re s ta r a s is te n ta  técn ica  e spec ia lizada  a las ¿ reas con fo rm an te s de 
MumcipaiidaífDis&ital de uanano t

.V|iioóado por:

Fa :0, ah
O  rom* da Pi:
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4.

5.

6.

7.

8.

9.

10 .

11 .

12 .

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20 . 

21.

22 .

23.

la Gerencia.
P rogram ar, d ir ig ir , ejecutar, coo rd in a r, su p e rv isa r  y e va lu a r las a c tiv id ades 
re lac iona rlas con el se rv ic io  de  lim p ie za  púb lica .
P ro po ne r no rm as y p ro ced im ien to s  para la  reco lecc ión , tran spo rte  y  d isp o s ic ió n  
fina l de los re s iduos só lidos.
E jecutar, a c tu a liza r  e im p lem en ta r el p lan de rutas de la un idad  de reco jo  de 
re s iduos só lid o s  de acuerdo  a las p o lít ica s  m u n ic ip a le s  y  a la rea lidad  local. 
P ro po ne r acc iones para el m e jo ram ien to  de los se rv ic io s, así com o encargarse  de la 
im p lem en ta c ión  de p ro ced im ien to s  j ia ra e l m e jo r desem peño  de las funciones. 
P lan ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir  y e je cu ta r las a c tiv id ades re lac ionadas con la lim p ie za  
y b a rr id o  de calles, aven idas, espac ios púb lico s  y  m onum en tos den tro  de la 
ju r isd ic c ió n .
Iden tif ica r y lle v a r  un reg is tro  de generadores de res iduos só lid o s  espec ia les o 
pe lig rosos.
P ro m o ve r la p a rt ic ip a c ió n  c iudadana  en acciones de acc iones de con tro l y 
fisca liza c ión  de l se rv ic io  de lim p ie za  púb lica.
E jecu ta r y  su pe rv isa r el se rv ic io  de b a rr id o  de p istas y  ve redas del d is tr ito .
D ifu n d ir  y co o rd in a r cam pañas de in fo rm ac ión  y educac ión  sob re  la lim p ie za  del 
d is tr ito .
P ro m o ve r cam pañas de lim p ie za  de techos de los inm ueb le s  en el d is tr ito , 
im p lem en ta r y da r m an ten im ien to  a los depósitos, con tenedores y a lm acenes que 
de m anera  coo rd inada , se co loquen  para  el acop io  de lo s re s id u os  só lid o s  que se 
genere en el d is tr ito .
Gestión y e jecución  de la lim p ie za  genera l de los loca les de la m u n ic ip a lid ad .
V e la r  p o r el buen uso, conse rvac ión  e in teg r id ad  de los v eh ícu lo s  y  m aqu inarias, 
equ ipo s y h e rram ien ta s  asignados lle vand o  un adecuado con tro l de l uso.
C o o rd in a r con la D iv is ió n  de F isca liza c ió n  que se ejecuten sanc iones a los vec inos 
y /o  co n tr ib u yen te s  que no cum p lan  con la n o rm a t iv id ad  m u n ic ip a l respecto  a la 
d isp o s ic ió n  de re s iduos só lid o s  en la v ía  púb lica, de acuerdo  al Reg lam ento  de 
A p lica c ió n  de Sanciones (RAS).
E va lu a r los focos de con tam inac ión  de basura d isp o n ie n d o  su e rrad icac ión . 
A d m in is t ra r  y c o n tro la r  el uso adecuado  de lo s  re cu rso s hum anos y  m a te ria le s  que 
se le asignen.
P ro p ic ia r  el pe rfe cc ionam ien to  y en trenam ien to  de l pe rsona l a su cargo.
P lan ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir  y  c o n tro la r  las a c tiv id ades que in vo lu c ren  el d e sa rro llo  
de p lanes estra tég icos y  de m anejo  de in d icado re s  de e fic ien c ia  y e ficacia en el 
se rv ic io .
C o o rd in a r con los vec inos y en tidade s com peten tes cam pañas de educac ión  y 
con c ien tiza c ió n  sob re  el m an ten im ien to , o rna to  y  lim p ie za  pú b lica  en el d is tr ito . 
C o o rd in a r y su p e rv isa r  la ap lica c ión  de los d isp o s it ivo s  legales y no rm as técn icas 
re lac ionadas con las a c tiv id ades de lim p ie za  púb lica , ba rr id o , reco lecc ión , tras lado  
de los res iduos só lidos.
Dar con fo rm id ad  y /o  p royec ta r no rm as in te rna s para  el m anejo de los re s iduos 
só lidos.
R ea liza r e s tud io s  técn icos y p ro p o n e r proyectos, p rog ram as y  a c tiv id ades para el 
m e jo ram ien to  del o rna to  en el d is tr ito .
D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz los recu rsos presupuésta les, 
f in anc ie ro s  y m a te ria le s  asignados para su u t iliz a c ió n .
C u m p lir  con los ob je tivos y m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en ios ¡danés y  proyeetos^abrobados p o r  la M u n ic ip a lid ad .
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que ie sean ^ signadas p o r ql G eren te  d e S e rv ic io s C om una les y

»unicipai¡üáü pfstntaiLia

.Api'obiidfj poi:



Pro tecc ión  Am b ien ta l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente de S e rv ic io s  Com una le s y  P ro tecc ión  Am b ien ta l.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con la  Gerenc ia  de S e rv ic io s  a la Com un idad  y P ro tecc ión  
A m b ie n ta l y sus d iv is ione s.

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Ingen ie ría  San itaria , 
o ca rre ra s  a fines E xp e r ie n c ia  en  m anejo  de S istem as 
A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• Capacitac ión  p ro fe s iona l e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.
• E xp e r ie n c ia  en conducc ión  de program as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia laboral:

• M ín im a  de tres años en labo re s  re la c io nado s con en el 
área.

• E xpe rien c ia  en condu cc ión  de persona l.
• E xpe rien c ia  en labo res  adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

1. Denominación del Cargo: Chofer 1 - Conductor de Vehículo

II. Numero de Cargo en el CAP: 207-214

III. Naturaleza del Cargo:

El Chofer 1 - Conductor de Vehiailoftierie pon finalidad desarrollar las actividades de 
conductor de vehículo asignado a su cargo.

l:hhttra¿n»f)or

[vlunicipal/ad U is tití úz wa/taíiú U-î ar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

IV. Funciones Específicas:

1. C o n d u c ir  el v eh ícu lo  asignado (au tom óv ile s  o cam ione tas) pa ra  tran spo rte  de 
pe rsona l y /o  carga cié acuerdo  a las zonas y  tu rn o s  p rog ram ados po r la D iv is ión .

2. A p lic a r  las no rm as y d isp o s ic io n e s  con ten id a s  en el Reg lam ento  de Segu ridad  V ia l. 
2. V e r if ic a r  el buen func ionam ien to  riel veh ícu lo  para g a ra n t iz a r  las com is ion es de

se rv ic io .
4. V e la r  p o r la docum en tac ión  de l ve h ícu lo  que esté al d ía  y que pueda c ircu la r  

lib rem en te .
5. R e spon sab iliza rse  del con tro l y del buen uso del com b ustib le  y de o tro s m ateria les 

o he rram ien ta s  as ignados a su cargo.
6. P o rta r la docum en tac ión  exig ida, tanto  pe rsona l com o del veh ícu lo .
7. In fo rm ar y co o rd in a r  para el m an ten im ien to  de l v eh ícu lo  a su cargo.
8. M an tene r una b itá co ra  a c tu a lizada  y  e fec tua r repo rte  d ia r io  de l re co rr id o  y estado  

de fun c ionam ien to  de l v eh ícu lo  asignado.
9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riven  de l cu m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le  sean as ignadas p o r el E spec ia lis ta  en Res iduos Só lidos.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú tile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la  re spon sab ilid ad  con fo rm e a! m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Espec ia lis ta  en re s iduos só lid o s  de la D iv is ió n  de L im p ieza  
Púb lica  y  T ra tam ien to  de  Residuos Só lidos.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to rid ad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de su o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

Experiencia laboral:

• E stud io s  se cu nda r io s  com p letos.
• B reve  p ro fe s io na l A  II.
• C o no c im ie n to  en m ecán ica  au tom o triz .

M ín im a  de dos años en cargos si titila res.

Habilidades
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y (tara 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .______________

. V p r o b a d o  p o i



MUNICIPALIDAD D ISTRIM , DE MARIANO MELGAR

I. Denominación de) Cargo: Chofer I - Operador de Compactad ora

II, Numero de Cargo en el CAP: 2 1 5 - 2 2 2

[II. Naturaleza del Cargo:

El Cho fer I -  C onducto r de Veh ícu lo , tiene  po r fin a lid ad  d e sa rro lla r  las a c tiv id ades de 
co n d u c to r de veh ícu lo  asignado para  el cu m p lim ie n to  de sus func iones en e! reco jo  de 
re s iduos só lidos.

IV. Funciones Especificas:

1. C ond u c ir  bajo re spon sab ilid ad  el v eh ícu lo  as ignado  para la re co le cc ión  y 
tran spo rte  de desechos só lid o s  al re lle n o  san ita rio .

2. E fec tua r el recojo de basu ra  de l área o zona que le co rre spo n d e  según el ro l de 
traha jo  estab lec ido .
Tom ar m ed idas de segu ridad  de l pe rsona l ayudan te  de reco lec ta r los desechos 
só lid o s  en el ve h ícu lo  reco lecto r.
V e ia r  p o r el m an ten im ien to  y  buen estado de l v eh ícu lo  re co le c to r asignado.
V e la r  po r la docum entac ión  de l v eh ícu lo  que esté al d ía  y que pueda c irc u la r  
lib rem en te .
R e spon sab iliza rse  de l con tro l y  del buen uso de l com b ustib le  y de o tro s m a te ria le s 
o h e rram ien tas  asignados a su cargo.
Po rta r-la  do cum en tac ión  exig ida, tanto  pe rsona l com o de l veh ícu lo .
A p lic a r  las no rm as y d isp o s ic io n e s  con ten idas en el Reg lam ento  de Segu ridad  V ia l. 
V e la r  po r la buena p resen tac ión  de la c iudad  e im agen de la M u n ic ip a lid ad .

10. C o o rd in a r y su pe rv isa r el traba jo  del pe rsona l de lim p ie za  que trabajan en el 
ve h ícu lo  a su cargo.

11. C u m p lir  las d isp o s ic io n es  re la tiva s  a la in teg r id ad  y  va lo re s é tico s  que con tr ibuyan  
a ia ca lidad  de l s e rv id o  y  al desem peño  eficaz.

12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas po r el E spec ia lis ta  en Res iduos Só lidos.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Espec ia lis ta  en res’ iduos só lid o s  de la  D iv is ió n  de L im p ieza  
Púb lica  y T ra tam ien to  de Res iduos Só lidos.

Vil. Ejerce 
sobre:

Autoridad
No ejerce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Feo. U ^ f 'y m W T a jfb  Cáceres
i rento Fian». H o  y ftflctafwteac+fri

Aprobado por:



MUNICIPALIDAD D O T T A L  DE MARIANO MELGAR
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES -  MOF

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos;

Formación académica:
• E stud io s  se cunda r io s  com pletos.
• B reve  p ro fe s io na l A l l í .
• C ono c im ien to  en m ecán ica au tom o tr iz .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en labo res s im ila res .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac i onarse.

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación del Cargo: Trabajador de Servicios -  Ayudante de 
Coinpactadora

II. Numero de Cargo en el CAP: 223 - 236

III. Naturaleza del Cargo:

El T raba jado r de Se rv ic io s -  A yudan te  de Com pactadora, tiene po r fina lidad  d e sa rro lla r  
a c tiv id ades de apoyo en el reco jo  de basura.

IV. Funciones Específicas:

1. R ea liza r labo res de apoyo en la re co le cc ión  de re s id u os  só lid o s  en la com pactadora , 
apoyando  en el fun c ionam ien to  de esta.

2. V e la r po r la buena p resen tac ión  de la c iudad  e im agen de la M u n ic ip a lid ad .
3. C u m p lir  las d isp o s ic io n es  re la tiva s  a la  in teg r id ad  y va lo res é tico s que con tr ibuyan  

a la ca lidad  de l se rv ic io  y  al desem peño  eficaz.
4. A d o p ta r m ed idas de segu ridad  en el m anejo de la m aqu ina  com pactadora .
5. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re sp on sab ilid ades  que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r e l E spec ia lis ta  en Residuos Só lidos.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Espec ia lis ta  en re s iduos só lid o s  de la D iv is ión  de L im p ie za  
Púb lica  y  T ra tam ien to  de Residuos Só lidos.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el p e r al de su o fic ina .

-finflp ¡¿áceres
j'H*tí|jnot«actOn



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES -  MOF

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • E stud io s se cunda r io s  com p le to s

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res s im ila re s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  [tara 
re lac iona rse .

* Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación de) Cargo: Trabajador de Servicios - Limpieza 
Publica

II. Numero de Cargo en el CAP: 237 - 274

III. Naturaleza de) Cargo:

Ei T rab a jado r de S e rv ic io s  - L im p ie za  Púb lica , tiene  p o r fin a lid ad  d e sa rro lla r  a c tiv id ades 
de lim p ie za  púb lica  en la ju r isd ic c ió n  de l D istr ito , según ru tas program adas.

IV. Funciones Específicas:

1. E fec tua r la lim p ie za  de áreas u rbanas asignada, según el ro l de traba jo  e stab lec ido .
2. V e la r p o r la buena p resen tac ión  e im agen sa ludab le  y  lim p ia  del d is tr ito .
3. R e a liza r el m an ten im ien to  y  co n tro l de m ateria les, equ ipos y  he rram ien ta s  a su 

cargo.
4. P rep a ra r m ateria les, he rram ien tas y equ ip o s a u t iliz a r.
5. P a r t ic ip a r  y re a liz a r  ope ra t ivo s  de lim p ie za  según cronog ram a.
6. Pone r en conoc im ien to  a su jefe in m ed ia to  y  a las in stanc ias po lic ia le s , sob re  

cu a lq u ie r  agres ión fís ica  y /o  verba! con tra  su in teg rid ad  fís ica  y /o  pe rsona l de 
lim p ie za  púb lica .

7. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y  las que le sean asignadas* p o r ei E spec ia lis ta  en Residuos Só lidos.

V. Grado de Responsabilidad:

Fs re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s de e s c r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re spon sab ilid ad  con fo rm e  a l m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del:

V il. Ejerce Autoridad  
sobre:

Espec ia lis ta  en res iduos só lid os de ¡a D iv is ió n  de L im p ieza  
Púb lica  y Trat^mréujto de Residuos Só lidos.

Piisina 2í8dc JO)



MUNICIPALIDAD D ISU TALD E MARIANO MELGAR
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -  MOE

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el persona! de su o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • E stud io s  secundarios.

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res s im ila re s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta  y proactiva .

06.6.2. DIVISIÓN DE PARQUES Y JARDINES:

La D iv is ió n  de Pa rques y Ja rd ines es* un Ó rgano de L ínea  de te rce r n ive l, cuyo 
ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  e jecu ta r las acc iones re la c ionadas con 
la conse rvac ión , m an ten im ien to , rehab ilita c ión , re con stru cc ión  de  pa rques y 
ja rd ines, así com o la am p lia c ió n  de las áreas ve rdes de l d is tr ito , en con co rdanc ia  con 
la p o lít ica  de so s ten ib ilid ad  de l m ed io  am b ien te  y  hab itad  hum ano.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo

II. Numero de Cargo en el CAP: 27S

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, t iene  po r f in a lid ad  e jecu ta r y su p e rv isa r  las a c tiv id ades 
de m an ten im ien to  de parques y ja rd ines.

IV. Funciones Específicas:

1. P rog ram a r y  e je cu ta r es tud io s e in ven ta r io s  de áreas verdes.
2. P ropone r y e jecu ta r p rog ram as de d e sa rro llo  y  m an ten im ien to  de áreas verdes.
3. Coo rd ina r, ejecutar, c o n tro la r  e in fo rm a r sob re  los re su ltado s de ¡os planes, 

p royecto s y  p rog ram as de m e jo ram ien to  in tegra l de los parques, ja rd in e s  y  nuevas 
áreas verdes.

4. P rogram ar, o rgan iza r, e jecu tar y  co n tro la r  el co rte  de césped, p e rf ila d o  y lim p ie za , 
la poda de árbo les, res iem bra  de césped, p lan tas o rnam en ta le s y arbo les.

5. P rom over, d ifu n d ir  y  re a liza r  campaña¿cd-g'1?Tr^tac¡ón y  re fo re s la c ión ,
6. Im p lem en ta r el s istem a de r iego  desfa l ques y ja rd ines,

P ro m o ve r la p a rt ic ip a c ió n  c iu dadana  en acc iones de m an ten im ien to  y f isca liza c ió n
Munxipaixaá ' '

Aprobada por:
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de las áreas ve rdes cié parques.
8. H ab ilita r, m e jo ra r y am p lia r  las áreas ve rdes d isp o n ib le s  para un m e jor am b ie n te  

adecuarlo  y hab itad  hum ano  sa ludab le .
9. P ro po ne r y fom en ta r escue las y ta lle re s  de sen s ib iliza c ió n .
10. E jecu ta r acc iones de recupe rac ión  de espac ios de stin ados a las áreas verdes, de uso 

púh iico .
11. E jecu ta r a c tiv id ades de tran spo rte , recojo y  e lim in ac ió n  de maleza.
12. O rgan iza r y d ir ig ir  la lim p ie za  y m an ten im ien to  de canales de  regad ío  y de los 

s istem as de riego te cn if icado  de las áreas ve rdes de m anejo m un ic ipa l.
13. P rogram ar, e je cu ta r y su p e rv isa r  las acc iones co rre spond ¡en te s  a la 

im p lem en ta c ió n  y adm in is tra c ió n  de l V iv e ro  M u n ic ip a l
14. P rog ram ar y e je cu ta r el reco jo  de m aleza de pa rques y de lo s pun tos de 

acum u lac ión .
15. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz los re cu rsos presupuésta les, 

f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  asignados para su u tiliza c ión .
16. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 

con ten idas en lo s  p lanes y p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .
17. Las tiernas a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se d e riven  del cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le sean asignadas po r el Geren te  de Se rv ic io s  Com una les y 
P ro tecc ión  Am b ien ta l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú tile s  tle e sc r ito r io  
cpie le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del:
Gerente de de S e rv id o s  Com una le s y P ro tecc ión  
Am b ien ta l.

VN. Ejerce Autoridad
El pe rsona l asignado a su cargo.sobre:

V ill. Coordina a Nivel:
■

Interno: Con el pe rsona l de su o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fe s iona l u n iv e rs ita r io  de A g rónom o  o ca rre ras 
a fines o E xpe rien c ia  en m anejo de S istem as 
A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• Capacitac ión  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina ,____________

Experiencia laboral: M ín im a  de dos años en labo res re la c ionadas con el área. 
E xpe rie n c ia  en conducc ión  de pe rsonal.____  ___

Páfijiia 2fió de 301



MUNICIPALIDAD DISTRTKL DE MARIANO MELGAR
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I. Denominación del Cargo: Agrónomo

II. Numero de Cargo en el CAP: 276

III. Naturaleza de) Cargo:

El Ag rónom o, tiene  po r f ina lidad  e jecu ta r labo res estud ios, con tro l y reh ab ilita c ió n  de las 
áreas ve rdes de l d is t r ito  así com o la de l in ve rn ade ro  m un ic ipa l.

IV. Funciones Específicas:

1.

2 .

3.

4.

5.

E jecutar, su p e rv isa r  y /o  or ien ta r a lo s traba jado res de la d iv is ió n  en la  p revenc ión  
y  con tro l de ep idem ias y p lagas que  afectan los ja rd in e s  y áreas verdes.
S upe rv isa r las labo res de l pe rsona l as ignado  re fe r id o  al m an ten im ien to  de 
p rog ram as y p royecto s para m e jo ram ien to  de parques, ja rd in e s  y áreas verdes. 
F o rm u la r y e jecu ta r los p rog ram as y p royectos de m e jo ram ien to , am p lia c ión , 
re h ab ilita c ió n  y m an ten im ien to  de  parques, ja rd ines áreas v e rd e s  y  o rna to  pú b lico  
de l D istr ito .
R ea liza r la eva luación , el reg is tro  y /o  a c tu a liza c ió n  del in ve n ta r io  de pa rques y 
ja rd ines, im p lem en tan do  el a rch iv o  de exped ien tes técn icos o p lanos 
co rre spond ien tes .
C u m p lir  y hacer c u m p lir  las a c tiv id ade s  de p repa rac ión , rem oc ión , za randeo  y 
n ive la c ió n  de la tie rra ; abonam ien to  o fe r t iliz a c ió n  de l suelo; sem brado  y /o  
renovac ión  de flores, rey gras, p lan tones y o tros t ip os  de pastos y p lan tones; así 
com o regado y  podado de pastos, á rbo les y p lan tas de p lazas, parques, ja rd in e s  y 
áreas verdes, m an ten iendo  la be lle za  y  o rna to  púb lico  de l D istr ito .
A n a liz a r  el estado de conse rvac ión  del sue lo  de los parques, ja rd ines, p lazas, áreas 
ve rdes y lugares a forestarse , v e r if ica n d o  si cuentan o no con agua po tab le  o 
m ed ian te  pozos sub te rráneos o de m anan tia le s natura les.
A p o ya r la construcc ión , am p lia c ió n  o re h ab ilita c ió n  de más parques, ja rd in e s y 
áreas ve rde s en los secto res u rban o -m a rg ina le s  y  de expansión  urbana, en 
co o rd in a c ió n  con la  ge renc ia  y  o tra s  instanc ias.
P rog ram a r y e jecu ta r la fo restación  y re fo restac ión  de áreas e riazas, laderas, ce rro s 
y m icro -cuencas ap rop iado s  para  esta ac tiv id ad , a fin de co n tra rre s ta r  la  
con tam inac ión  de l am b iente .
R e a liza r  el con tro l f ito sa n ita r io  de l sue lo  con flo res y p lan ta s o rnam en ta le s de su 
com petencia .

10. V e r if ic a r  y /o  in fo rm a r sob re  la ca lidad  de los p lan tones y llo re s  en sus d ife ren te s  
va riedades y especies, en el V iv e ro  Fo resta l y de o tro s luga res s im ila re s  donde  se 
in sta len  v iveros.

11. O r ie n ta r y  c o n tro la r  la lim p ie za  de los parques, ja rd ines , p lazas, áreas ve rdes del 
D istr ito ,

12. E jecu ta r e s tud io s para la  c reac ión  e im p lem en ta c ió n  de o tro s v iv e ro s  fo re sta les en 
ei d is tr ito .

13. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean asignadas pq r el Gerente de Se rv ic io s  Com una les y 
P ro tecc ión  Am b ien ta l.

7.

8.

9.

.Xjimhaiío por:



MUNICIPALIDAD D1ST8I1AL DE MARIANO MELGAR
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES -  MOF

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de ¡a cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de  e s c r ito r io  
que le  son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende de): Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la  D iv is ió n  de Parques y 
Jard ines.

V il. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

No e je rce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• B a ch ille r  en Ingen ie ro  A g rónom o  o ca rre ra s  afines.
• C apacitac ión  espec ia lizada  en e! área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• E xp e r ie n c ia  en condu cc ión  de p rogram as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años en labo res  s im ila re s .
• E xpe rien c ia  en labores adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Chofer I - Conductor de Vehículo

II. Numero de Cargo en el CAP: 277

III. Naturaleza del Cargo:

E l Chofer I -  C onducto r de Veh ícu lo , tiene po r f ina lidad  d e sa rro lla r  las a c tiv id ades de 
co n d u c to r de veh ícu lo  as ignado a su cargo.

IV. Funciones Específicas:

1. C o n d u c ir  el v eh ícu lo  asignado [au tom óv ile s o cam ionetas) para tran spo rte  de 
pe rsona l y /o  carga de a cuerdo  a las zopas-y-to rnos p rog ram ados po r la D iv is ión .

2. A p lic a r  las no rm as y  d isp o s idones^ on ten ida s .en  el Reg lam ento  de Segu ridad  V ia l, 
car el huen fun c ionam ien to  del veh ícu lo  para g a ra n t iza r  las com is ion es  de

.Vjimbudt) por:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
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4. V e la r  p o r la do cum en tac ión  de l veh ícu lo  que esté al d ía  y que pueda c ircu la r  
lib rem en te .

5. R e spon sab iliza rse  de l con tro l y de l buen uso del com bustib le  y de o tro s  m a te ria le s 
o h e rram ien tas  asignados a su cargo.

6. P o r ta r la  docum en tac ión  exig ida, tanto  pe rsona l com o del veh ícu lo .
7. In fo rm ar y  c o o rd in a r  para el m an ten im ien to  de l v eh ícu lo  a su cargo.
8. M an tene r una b itá co ra  a c tu a lizada  y  e fectua r repo rte  d ia r io  de! re co rr id o  y estado  

de fun c ionam ien to  de l veh ícu lo  asignado.
9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re sp on sab ilid ades  que se d e riven  de l c u m p lim ie n to  de 

sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r el E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la 
D iv is ió n  de Pa rques y  Jard ines.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende del:
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la D iv is ió n  de Pa rques y 
Jard ines.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre:

No e je rce  au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de su o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• E stud io s  se cunda r io s  com p letos.
• B reve  p ro fes iona l A  (1.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res  s im ila re s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

1. D e n o m in a c ió n  d e l Cargo: C h o fe r I -  O p e ra d o r  de C iste rn a

II. N u m e ro  de  Cargo en el CAP:

III. N atu ra leza  d e l Cargo:

2 7 8 - 2 8 0

El Chofer I -  O perado r de C is te rn a  tiene p o r f in a lid ad  d e sa rro lla r  las a c tiv id ades de 
conducdopd& jveh ícu lo  asignado a/su cargo._

Municipalidad OistñuJ de Uaruoo fttw r

'XfJ.
tt î Klo gtir:

iría  Viviané CastTo£áceres
Aprobado por:

*nrm Ida Pf̂ ciAj ÍW ít3M W 1%acWn
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IV. Fu n c io n e s  Específicas:

1. C o n d u c ir  la  c is te rna  para  el t ra n sp o rte  de agua, d e sa rro lla n d o  las a c tiv id ades de 
regado de las áreas ve rdes de l d is t r ito , los que no cuentan con el s e rv ic io  de agua.

2. A bastece rse  y p roveerse  de agua para  el regado pe rm anen te  de los p lan tones 
a rb u s tivo s  y  va riedades de llo res.

3. A p lic a r  las no rm as y d isp o s ic io n e s  con ten idas en el Reg lam ento  de Seguridad 
V ia l.

4. V e la r po r la docum en tac ión  de la c is te rna  que esté al d ía y que pueda c irc u la r  
lib  rem ente.

5. R e sponsab iliza rse  del con tro l y del buen uso de l com b ustib le  y  de o tros 
m a te ria le s o he rram ien ta s  asignados a su cargo.

6. P o rta r  la do cum en tac ión  exig ida, tanto  pe rsona l com o de la c iste rna.
7. In fo rm ar y  c o o rd in a r  para el m an ten im ien to  de l v eh ícu lo  a su cargo.
8. M an tene r una b itá co ra  a c tu a lizada  y e fectuar repo rte  d ia r io  del re co rr id o  y 

estado de fun c ionam ien to  de la cis’terna.
9. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le sean asignadas p o r el E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de 
la D iv is ión  de Parques y Jardines.

V. G rad o  de  R e sp o n sa b ilid a d :

Es re sponsab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que ie son asignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. D e p e n d e  del:
E sp ec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la D iv is ió n  de Parques' y 
Jard ines.

VII. E jerce  A u to r id a d  
so lí re:

No e je rce  au to ridad .

VIII. C o o rd in a  a N ivel:

Interno: Con el pe rsona l de su o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. R e q u is ito s  M ín im o s:

F o rm a c ió n  académ ica:
Estud io s  se cunda rio s  com p letos.
B reve  p ro fes iona l A l l í .
M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina.

E x p e rie n c ia  labora): M ín im a  de un año en labo res s im ila re s .

H a b ilid a d e s
conducta:

H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo  p res ión  y  para 
re lac iona rse ,
Condutrt€C respon^ b le , honesta  y p roactiva .

M unicip^ fíoa^D is^^^^

Rrb. bkrifrVh&ipoGastro Cáceres
tantt Om Pisntt y RactoncHactoR

,\probailo por:

FVt}íÍ t iu 264d r 301



MUNICIPALIDAD M S TH im  DE MARIANO MELGAR
M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I O N  Y  F U N C I O N E S  -  M O F

I. D e n o m in a c ió n  d e l Cargo: O p e ra d o r  de  M a q u in a  R o d a d o ra

El. N u m e ro  de  Cargo en el CAP: 2 8 t -282

III. N a tu ra leza  d e l Cargo:

El O perado r de M aqu in a  Podadora , t iene  po r fina lidad  d e sa rro lla r  las a c tiv id ades de 
podado  de césped de áreas ve rdes d en tro  de! D istr ito .

IV. Fu n c io n e s  Específicas:

1. E fec tua r el podado  y  a rreg lo s  pe rm anen tes de césped, á rbo les y p lantas 
o rnam en ta le s de las áreas ve rdes de la ju r isd ic c ió n .

2. In fo rm ar opo rtunam en te  los daños o desperfectos que pud ie ra  p re sen ta r la 
m aqu ina  a su cargo.

3. C u s tod ia r y re sp o n sab iliza rse  p o r sus h e rram ien tas  de trabajo.
4. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re sp o n sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le  sean as ignadas p o r el E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la 
D iv is ión  de Pa rques y  Jard ines.

V. G ra d o  de R e sp o n sa b ilid a d :

Es re sponsab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI, D ep en d e  del:

V il .  E jerce  A u to r id a d  
sobre:

E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ió n  de Parques y 
Jardines.

No ejerce au to ridad .

VIII. C o o rd in a  a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de su o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. R e q u is ito s  M ín im o s:

F o rm a c ió n  académ ica:
Estud io s  se cunda rio s  com p letos.
C apacitac ión  espec ia lizada  en m anejo de m aqu ina  
podadora ._______________________________________________

E x p e rie n c ia  la b o ra l:

H a b ilid a d e s
con du cta:

M ín im a  de un año en labo re s  s im ila res .

H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac ionarse
Conduc> dresponsa l e, honesta y proactiva .



1. D e n o m in a c ió n  d e l Cargo:
T ra b a ja d o r  de  S e rv ic io s  -  A yu d a n te  de  
C a m ió n  C iste rn a

II. N u m ero  d e  Cargo en el CAP: 2 8 3 - 2 8 6

III. N a tu ra leza  de) Cargo:

El T rab a jado r de S e rv id o s  -  A yudan te  de Cam ión C isterna, tiene p o r  fin a lid ad  e jecu tar 
a c tiv id ades de apoyo a la d iv is ió n .

IV. F u n c io n e s  Específicas:

1. R e a liza r  labo res de  apoyo en el regado de áreas verdes, cam pos d e p o rtivo s  y otros, 
ope rando  el s istem a de regado  de los c is te rnas.

2 A p u \  :ir  e n  la s  la b o re s  d e  lim p ie z a  s i  fu era  n e c e s a r io

s . A p o y a r  en  la s  a c t iv id a d e s  y  c a m p a ría s  qu e re a liz a  la m u n ic ip a lid a d  d e  c o n s e rv a c ió n  d e  a rc a s  

v e rd e s .

4. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re sp on sab ilid ade s  que se d e riv en  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean asignadas po r su feje inm ed ia to .

V. G ra d o  de  R e sp o n sa b ilid a d :

Es re sponsab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de ios b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cua l se 
en cuen tra  labo rando .

VI. D ep en d e  de):
Espec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1 de la D iv is ió n  de Pa rques y 
ja rd ines.

VII. E jerce  A u to r id a d  
sobre:

No e je rce au to rid ad .

VIH. C o o rd in a  a N ivel: 

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. R e q u is ito s  M ín im o s:

F o rm a c ió n  académ ica: * M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

E x p e rie n c ia  lab ora l: • M ín im a  de un año.

H a b ilid a d e s  y  
con du cta:

■ H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .
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I. D e n o m in a c ió n  del Cargo: T ra b a ja d o r  de  S e rv ic io s  Á re a s  V e rd e s

II. N u m ero  de  Cargo en el CAP: 2 8 7 - 3 2 6

III. N a tu ra leza  d e l Cargo:

iíI T rab a jado r de S e rv id o s  Á reas Ve rdes, tiene po r fina lidad  d e sa rro lla r  a c tiv id ades de 
lim p ieza , m an ten im ien to  y  conse rvac ión  de ¡as areas ve rdes de l d is tr ito . IV.

IV. Fu n c io n e s  Específicas:

1,

3.

5.

6 .

7.

M an tene r lim p io  los parques, ja rd in e s  áreas ve rdes en h o ra r io  de  trabajo  
estab lec ido .
M an tene r en buen estado la in fra e s tru c tu ra  de los pa rques y  ja rd in e s  de d is tr ito . 
V ig ila r  y m an tener en fun c ionam ien to  los pun tos de conex ión  de agua po tab le  en 
cada uno de los ja rd in e s de aven idas y  pa rques o p lazas pú b lica s  del d is tr ito . 
C u m p lir  a c tiv id ades de su com petenc ia  den tro  de l h o ra r io  estab lec ido , m arcando  
su entrada  y sa lida, d em ostrando  su asistenc ia , pe rm anenc ia , ren d im ien to  o 
p rodu ct iv id ad , conducta  y  d is c ip lin a , con fo rm e a lo  e s tab lec ido  de acuerdo  a la 
leg is lac ión  labo ra l vigente.
E fec tua r el podado  y a rreg los pe rm anen tes de lo s  á rbo les y p lan tas o rnam en ta le s 
de la plaza, parques y ja rd in e s  de su com petencia .
R ea liza r riego pe rm anen te  d en tro  de las áreas ve rde s asignadas a su 
re sponsab ilid ad .
R e a liza r  trabajos de ja rd in e r ía , m an ten im ien to , sem brado  de rey y gras y 
p lantones, rem oc ión  de t ie rra  o zarandeo, m ezc la  de substra to , n ive la c ió n  y 
fum igación .
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus fu n d o n e s  y las que le sean as ignadas po r el E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la 
D iv is ión  de Parques y Jard ines.

V. G ra d o  de R e sp o n sa b ilid a d :

Es responsab le  de la cus!od ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. D ep en d e  del:
E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ión  de Pa rques y 
Jardines.

VII. E jerce  A u to r id a d  
sobre:

No ejerce au to rid ad .

VIII. C o o rd in a  a N ivel:

Interno:

Externo:

Con el pe rsona l d e o f i c i n a .  

No coo rd ina .

Municip^oad Dstnül de totano

Ecb. m ríá tYivkílm ,€ajíró Caceres
Liaren* |* Pi»nit nía y.

i 2Ú7  de 301 |

.Aprobado p o r



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -  MOF

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • E stud io s  secundarios.

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res s im ila res .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

06.6.3. DIVISIÓN DE PROTECCIÓN AMBIENTAL Y SALUBRIDAD:

La D iv is ión  tle  P ro tecc ión  A m b ie n ta l y  S a lub r id ad  de es un Órgano de  L ínea  de te rce r 
n ive l, cuyo  ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  d e sa rro lla r  a c tiv id ades tle l 
cu idado  de  la sa lub rid ad  y p ro te cc ión  de l am b iente , p restando  este se rv ic io , en 
bene fic io  de la com un idad.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 327

III Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, tiene po r 
cu idado  de l m ed io  am b ien te  y v e la r po r la s

fina lidad  la e jecución  de las a c tiv id ades de 
d u b r id a d  en el d is tr ito .

IV. Funciones Específicas:

1. N o rm a r y  p ro m o ve r la educac ión  y  cu ltu ra  am b ien ta l, e s tab lec iendo  necesidades y 
recu rsos para el m anejo  de las p o lít ica s  estab lec idas.

2. R e a liza r  acc iones para co n tro la r  la con tam in ac ión  po r em anación  de gases tóx icos, 
p roven ien tes  de la a c tiv id ad  in d u s tr ia l y el tran spo rte  pú b lico  y p rivado .

3. E la b o ra r p lanes, p rog ram as y  p royecto s  para re so lve r p rob lem as de con tam inac ión  
am b ien ta l agua, sue lo  y /o  a ire  de l d is tr ito .

4. E va lu a r en coo rd in a c ió n  con el M in is te r io  de Salud los n ive le s  de con tam inac ión  
urbana, el sue lo, a tm ósfera  y  agua de l d is tr ito .

5. R e a liza r acc iones para  el co n tro l de  la  con tam in ac ión  sonora , po r ru id o s m o lestos 
que sob repasen  los lím ite s  p e rm is ib le s

6. D iseñar p rog ram as y p royectos a efecto de m itig a r y /o  re so lve r p rob lem as c r ít ic o s  
de m ed io  am b ien te  de rivados de la con tam in ac ión  de l agua, suelo, ru id o  y /o  a ire  
del d is t r ito  y re a liz a r  e s tud io s  té cn icos para  la ap lica c ión  y uso de tecno log ías en el 
uso sosten ib le de los recursos.

7. Regu la r y c o n tro la r  la p ro te c c ió ffy  conse rvac ión  de l m ed io  am b ien te , sa lu b rid ad  y 
aseo de los d ive rso s  e s tab le c im ien to s  de\ D is tr ito  con el apoyo  de la D iv is ión  de

a M un ic ipa l, D iv is ió n  de F isca liza c ió n  y  g rupos o rgan izados de la  com un idad .
wumai ilutad Distrital de i

.  p o r : . \ p m h a d u  p u r .



H. G enerar p royectos a favor de l o rdenam ien to  eco lóg ico, la  ca lidad  del agua para 
riego, am p lia c ió n  de áreas verdes, así com o el co n tro l de riesgos a la sa lud  púb lica .

9. P la n ifica r, d ir ig ir , o rg an iza r y c o n tro la r  la e jecución  de a c tiv id ades de saneam ien to  
am b ien ta l y  de con tro l de la san id ad  an im a l, en p a r t ic u la r  la regu lac ión  de tenencia  
y c r ia n za  de an im a le s  dom ésticos.

10. E la b o ra r m a te r ia l de d ifu s ión , p rom ove r y  apoyar p rog ram as de educac ión  
am b ien ta l

11. P ro h ib ir, de com isa r y  e r ra d ic a r  la c rian za  y  a lim en tac ión  de an im a le s  en lugares 
in sa lu b re s  en el casco u rbano  de con fo rm id ad  a los d isp o s it iv o s  existentes, 
p ro m o v ie ndo  el co n tro l san ita rio , ca lidad  e h ig iene.

12. P lan ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir , y  su p e rv isa r  ios p ro ced im ien to s  o a c tiv id ades para 
regu la r y  c o n tro la r  el aseo, h ig iene  y  sa lu b rid ad  en los es tab le c im ien to s  
com erc ia les, in du s tr ia le s , v iv iendas , escuelas, p isc inas  y  o íro s  lugares pú b lico s  
locales.

13. P rogram ar, p ro m o ve r y e jecu ta r cam pañas de fum igac ión  y d e s ra t iza d o » , así com o 
cam pañas de san id ad  an im a l en con co rdanc ia  con el rég im en ju r íd ico  de los canes y 
la tenenc ia  re sponsab le  de m ascotas.

14. P lan ifica r, o rgan iza r, d ir ig ir , y su p e rv isa r  lo s  p ro ced im ie n to s  o a c tiv id ades para  
re a liz a r  cam pañas de co n tro l de ep id em ia s  y co n tro l de san idad  an im al.

1 5, C oo rd in a r, p ropone r, e jecu ta r y eva lu a r p o lít ica s  am b ien ta le s  y norm as para 
p re v e n ir  o c o n tra rre s ta r  la con tam in ac ión  am b ien ta l.

16. E jecu ta r cam pañas de con tro l de plagas.
17. C o o rd in a r  con la  D iv is ió n  de F isca liza c ió n  la  ap lica c ió n  de las sanc iones 

a d m in is tra tiva s  co rre spond ien te s  al in cu m p lim ie n to  de lo s  d isp o s it iv o s  sob re  la 
m ateria .

18. R egu la r y co n tro la r  la h ig iene  y aseo, en los e s tab le c im ien to s  com erc ia les , 
in du s tr ia le s , v iv iendas, escuelas, p isc inas, y  o tro s  luga res pú b lico s  locales.

19. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los recu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  a s ignados para su u t iliz a c ió n .

20. C u m p lir  con los ob je tivo s  y m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

21. Eas dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se d e riven  del cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean asignadas po r el G erente de Se rv ic io s  Com una les y 
P ro tecci ó n A m b i en ta l.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de ¡a cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de  e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente de S e rv id o s  Com una les y  P ro te cc ión  A m b ien ta l

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

El pe rsona l asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:
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IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de  estud ios 
re la c io nado s con la espec ia lidad .

• Capacitac ión  p ro fes iona l e spec ia lizada  en el área.
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• E xpe rien c ia  en conducc ión  de program as 

a d m in is tra t iv o s  re la c ionados al área.

Experiencia laboral:

• M ín im a  de tres años en labo res re la c ionadas con el 
área.

• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.
• E xpe rie n c ia  en labo res adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

1. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo 1

El. Numero de Cargo en el CAP: 328

III. Naturaleza del Cargo:

El Técn ico  A d m in is tra t iv o  1, t iene  po r f in a lid ad  e jecu ta r labores de apoyo  en la 
p ro te cc ión  am b ien ta  y  el cu idado  de la sa lu b rid ad  en el d is tr ito .

IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r e im pu lsa r acc iones de vi 
am b ien  te.

2. E jecu ta r e im p u lsa r acc iones de

g ilanc ia  y con tro l de la con tam in ac ión  del m ed io  

v ig ila n c ia  y con tro l de lo s  e s tab le c im ien to s  de
expend io s de a lim entos.

3. C o o rd in a r y  e jecu ta r cam pañas pe rm anen tes de capac itac ión  a lo s es tab le c im ien to s  
de expend io  de a lim entos.

4. A te n d e r las so lic itu d e s  de se rv ic io s  de fum igac ión  de s in fecc ión  y de sra tizac ión .
5. E jecu ta r cam pañas de saneam ien to  am b ien ta l en coo rd in a c ió n  con las áreas 

com petentes.
ó. S up e rv isa r el fun c ionam ien to  de se rv ic io s  h ig ién icos y baños púb lico s  que sean de 

form a sa lubre .
7. P a r t ic ip a r  en cam pañas de saneam ien to  am b ien ta l e inm un izac iones.
8. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se d e riven  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas po r el E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la 
D iv is ión  de P ro tecc ión  Am b ien ta  y-'Saíubridad.

A ]]ftt l> J tltJ  JHH .



MUNICIPALIDAD DM RTM L DE MARIANO MELGAR
MANUAL DE ORGANIZACIÓN V FUNCIONES -  MOF

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  ai m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: G erente de  Se rv ic io s  a la Com un idad  y P ro tecc ión  
A m b ie n ta l

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

No ejerce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la  o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  técn ico  re la c io nado  con el área.
• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en ei área.
• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: * M ín im a  de dos años en labo res técn icas re lac ionadas 
con el área.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y pr oactiva.

06.7. GERENCIA DE COOPERACIÓN TÉCNICA V DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL:

La Gerenc ia  de Coope rac ión  Técn ica  y  D esa rro llo  E conóm ico  Loca l es nn Órgano de 
L ínea de segundo  n ive l o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com petenc ia  func iona l 
com p rende  conducir, p rogram ar, o rg an iza r y su pe rv isa r la cooperac ión  técn ica  y 
d e sa rro llo  económ ico , p ro m o v ie ndo  activ id ades de in ve rs io n e s  púb lica s y 
p rodu ct iva s  y com erc ia le s del d is tr ito .

Apiobddfj por
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 ̂ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE COOPERACIÓN TÉCNICA Y 
DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL:

CUADRO DE ASIGNACIÓN PARA EL PERSONAL:

H*
URDE

GSRíiO ESTRUCTURAL CODIGO
1

(.T.ASffIUAL'rON rOTAl
VTIíACjriNDKI CARI .DHL 

CUNE LAN/A1) p
6.7. i.EHENa A D h; URJ P K RACIÓN TECNÍLA Y11 EMRflOLLU ECO NO* ICO LOCA L

>¡FKFM£ Df tÁ***RACION T1-LNN_A i DESARROLLH FcUWnMlú.i 
lJ ICAL 20667*0 K3 1 1 0 1

,130 SI'CREI ARIA 1 IHNióVaI'I M'-AI'l i 1 1 IJ
0.7.T. I5IVIMON nK t OOPI®AUOWTKCNIGA fNl'EKIN5TETIFÉ30MI.

331 [vM'FCMLCTAA[JMJN]?7TftAnYO[ 306671 ESI SI'-ESl 1 0 G
6,7*2 DIVISION DE ¡JlNARKUll O KOJNU*! ICO LOCAL

JJ: | hSHi l IAL El A ADM INISTKATIVi 11 2DÚ*>7̂ F¿t SlJ-fcS3 i G [ ü
, W VibKJN  nK i/ÍM EH C lA L IT A C ID N

i “ ■< ESnil.lAL LS1A ADM i n isth ,vr 1 ViU 20ób73KM SF-ENI 1 1 II U
334 rp CNIi-U Al )MIN IÍ7 HAT IVÜ J 20í*,7y..vi'i ST-Al'l 1 1 ■i U

TOTAJ. UNI DAD URCA NICA 0 1 1 1

[. Denominación del Cargo: Gerente de Cooperación Técnica y 
Desarrollo Económico Local

II. Numero de Cargo en el CAP: 329

III. Naturaleza del Cargo:

El G erente de Coope rac ión  Técn ica  y  D e sa rro llo  E 
d ir ig ir ,  coo rd ina r, .supervisar e im p lem en ta r los met 
id e n t if ic a r  y fo rm u la r  p ropuestas técn icas su ícepufa  
cooperantes, as í com o re a liz a r  el d iagnostico  eco 
bene£i€kw.ie este. /

conóm ico  Local, t iene  p o r fina lidad  
c in ism os necesario  que nos pe rm ita  
¡es de se r f inanc iadas con entidades 
nóm ictí p ro d u c t ivo  de l d is t r ito  en

r  /  Municipalidad Disirtui de Uana® Mt¡i

Aprobado p o i:
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IV. Funciones Específicas:

1. Fo rm u la r, p ropon e r y e jecu tar el P lan O pera tivo  In stitu c ion a l de la ge renc ia  en 
coo rd in a c ió n  cori las d iv is io n e s  a su cargo.

2. R e a liza r  la supe rv is ió n , con tro l y  eva lu ac ión  del uso y de st in o  de los recu rsos po r 
donac iones y o tro s  de na tu ra le za  s im ila r  o to rgada a fa vo r de nuestra  Instituc ión .

3. C o o rd in a r con los o rgan ism os nac iona les, e in te rnac iona le s, re la c ionados con los 
p royectos a cargo de la G erenc ia  respectiva , para ob tene r a s is tenc ia  técn ica  
e spec ia lizada  y coope rac ión  económ ica; o r ien tadas al de sa rro llo , e jecución y /u  
ope rac ión  de d icho s proyectos.

4. Iden tifica r, p roponer, ge stiona r y e jecu ta r acc iones de cooperac ión  técn ica  nac iona l 
e in te rnac iona l, re lac ionadas con los ob je tivo s  y  p o lít ica s  in s t itu c io n a le s  y con el 
d e sa rro llo  de las a c tiv id ades indu s tr ia le s , a rtesanales, tu r ís t ic a s  y s im ila res .

5. P la n if ic a r  y conce rta r el d e sa rro llo  e conóm ico  local, en a rm on ía  con las políticas- 
p ú b lica s  de p rom oc ión  de las M YPES  y nuevos em p ren d im ien to s  y  de los P lanes 
Concertados a n ive l Naciona l, Reg iona l y Local.

6. Fom entar, p rom ove r y fa c ilita r  el acceso al m ercado fo rm a l de las em presas, 
com erc ian tes y nuevos en ip ren d im ien to s .

7. P ro po ne r y  e va lu a r las p o lít ica s  re fe r id as  a p rog ram as de fo rm a liza c ió n  del 
com erc io  am bu la to rio , c o m p e t iv id a d  y nuevos en ip ren d im ien to s .

8. O to rga r au to riza c io ne s de fun c ionam ien to  con fo rm e a la n o rm a tiva  soh re  la 
m ateria .

9. E m it ir  re so lu c iones adm in is tra t iva s  en m ate ria  de su com petencia ,
10. Fo rm u la r, m o n ito re a r y e va lu a r los p royectos de in ve rs ió n  púb lica  y  de 

cooperac ión  in te r in s t itu c io n a l para  la p rom oc ión  de las M YPES , de nuevos 
em p rend im ien to s , de lucha con tra  la pobreza, exc lu s ión  socia l, generando  em pleos, 
y p rom ov ie ndo  acciones de de fensa al co n su m id o r y o tro s de ám b ito  económ ico.

11. E m it ir  sanciones de am onestac iones ve rba les o e scr ita s  a se rv ido re s a su cargo, po r 
acción  u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ien to  de sus func iones y com petenc ias y 
p ro p o n e r las sanciones de su spens ión  sin goce de rem unerac ión  hasta p o r tre in ta  
[30) días.

12. P lan tea r y p ro po n e r las de signac iones y ro tac iones de los se rv ido re s  a su cargo, en 
coo rd in a c ió n  con la  O fic in a  de Recu rsos H um anos y Personal.

13. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y  e ficaz los recu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  a s ignados para  su u t iliz a c ió n .

14. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e stab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p royec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

15. Las dem ás a tr ib u c io nes  que le  co rre spondan  con fo rm e a ley y re sp o n sab ilid ade s  
que se de riven  de l cu m p lim ien to  de sus func iones y las que le sean asignadas po r el 
A lca id e  y /o  el Gerente M un ic ipa l. V.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .
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VIL Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la ofic ina.

Externo: Con las dem ás dependenc ia s  de la m u n ic ip a lid ad .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Econom ía, 
C on tab ilid ad , A d m in is tra c ió n  o ca rre ra s  afines.

• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de tres años en labo res re la c ionadas con el área.
• E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

I. Denominación del Cargo: Secretaria I

II. Numero de Cargo en el CAP: 330

III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  I, tiene p o r fina lidad  co o rd in a r y e jecu ta r ias a c tiv id ade s  de apoyo 
se cre ta ria l, re fe r id as a la fo rm u lac ión , con tro l y  a rch ivo  de los docum en tos de la o fic ina, 
lle v a r  la agenda de reun iones y con ce rta r c ita s con los u sua rio s  de la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

1. Recepcionar, c la s ifica r, reg istrar, d is t r ib u ir  y a rch iv a r la do cum en tac ión  de la 
o fic ina .

2. P rep a ra r la docum en tac ión  para la  re v is ió n  y f irm a  de l Gerente.
3. A te nde r y e fectuar llam adas te le fón icas y  reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  y | 

recepc ión  de fax y co rreo s e lectrón icos .
4. In te rven ir con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos adm in is tra t ivo s  de acuerdo  a 

ind ica c io nes generales.
5. C au te la r el ca rácte r con fid en c ia l y  re se rvado  de la docum entac ión  a su cargo.
ó. M an tene r a c tu a lizado  y cod if icado  el a rch iv o  docum en ta rlo , c la s if icando  y 

co d if icand o  los docum entos, cu id ando  de su conse rvac ión .
7. L le va r el reg is tro  y con tro l de Reso luciones, O fic ios, M em o rándum s y o tros 

docum entos em it id o s  po r la gerenci
8. O rgan iza r y  p re p a ra r la d o cu m ed ia c ió n  que Vnua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  

p a ra su  custod ia .
in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  senc illa s  de ia o fic in a  con las d ife ren te s

..ijiucipaj^au üisimai oe n a  uno *

i i í í ' j s f K f o  p o r :

_ íriu Kwwb Castro (¡áceres
.\prolxnJi) por:
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un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .
10. T ra m ita r  y /o  p rep a ra r el ped ido  de m ate ria les y  ú t ile s  de o fic ina , así com o e fectua r 

el co rre spond ien te  con tro l de su uso.
11. A tende r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  de ca rácte r genera l y pautas a segu ir en sus 

trám ites.
12. Las dem ás a tr ib u c io n e s  que le co rre spondan  con fo rm e  a le y  y  re sp on sab ilid ade s  que 

se de riven  del cu m p lim ien to  de sus func iones y  las que le  sean asignadas p o r su jefe 
inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e s c r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r ia cua l se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente de Coope rac ión  Técn ica  y D e sa rro llo  E conóm ico  
Local.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: No ejerce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con en el pe rsona l de la  o fic in a  y dem ás se rv id o re s  a n ive l 
secre ta ria l.

Externo:

IX. Requisitos Mínimos:

No coord ina .

Formación académica:

• T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rien c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  
pú b lic a s  y /o  privadas.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , ba jo  p res ión  y para  
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

06.7.1. DIVISION DE COOPERACION TECNICA INTERINSTITUCIONAL

La D iv is ión  de Coope rac ión  Técn ica  in te r in s t itu c io n a l es un Ó rgano de L ínea  de 
te rce r n ive l o rgan izac iona l, cu yo  ám b ito  de com petenc ia  fun c iona l com p rende  
conduc ir, p rog ram ar, o rg an iza r y m an tener el p roceso  de coope rac ión  con las 
o rgan izac iones e in s t itu c io n e s  nac iona les e^ in ternadona les, púb licas y  p r ivadas 
m an ten iendo  v in cu lo  de cooperac ión  cmr-tos gob ie rno s reg iona les y loca les de todo 
el país, en func ión  de la p o lít ica  lo caU te  d e s a r ro l la  en ei m arco  de las d isp o s ic io n e s  
legales que  regu lan  la coope ra c ióm íe cn ica  in te rnaq iona l, Ley N e 27692 . 

Municipaltia^Iiisintii da Italiano i *  j

iíf'nséw 'Catfm  Cáceres Aprobado por:



I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 331

111. Naturaleza del Cargo:

Ei E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, t iene  po r fin a lid ad  e jecu ta r los p rocesos de cooperac ión  
con in s t itu c io n e s  nac iona les o in te rn ac ion a le s  para  el f in a n c ia m ie n to d e  proyectos.

IV. Funciones Específicas:

1. P rogram ar, d ir ig ir , ejecutar, su pe rv isa r, con tro la r, y e va lu a r las acc iones 
re lac ionadas con los p rocesos de cooperac ión  técn ica  in te rn ac iona l y nac iona l a 
favor de la M u n ic ip a lid ad
P rom ove r y c o n so lid a r  la p a rt ic ip a c ió n  de la M u n ic ip a lid a d  en p rog ram as de 
cooperac ión  técn ica  in te r in s t itu c io n a l con gob ie rnos y o rgan ism os púb lico s  y 
p r ivad o s  nac iona le s  y de i ex te rio r.
C ana liza r los p royectos de in te ré s  loca l para  el f ir ia n c ia in ie n lo  p o r cooperac ión  
técn ica  in te rn a c io n a l y  nac iona l o r ien tados a la a tenc ión  del d e sa rro llo  y  ias 
necesidades de! d is tr ito .
C once rta r conven ios a s u s c r ib ir  con la pob lac ión  o rgan izada  e in s t itu c io n e s  para  la 
e jecución  de p royecto s  de in ve rs ió n  en m a te r ia  de d e sa rro llo  económ ico , de 
acuerdo  a lo s  d isp o s it ivo s  legales y  técn icas v igentes.
R ea liza r la supe rv is ión , con tro l y eva lu ac ión  de l uso y  de st in o  de ios recu rsos po r 
donaciones y  o tro s de na tu ra le za  s im ila r  o to rgada a favor de nuestra  in s t itu c ió n . 
E va lu a r ios p royectos de conven io s  de cooperac ión , v e r if ica r  su v ia b ilid ad  y 
su jec ión  a las p o lít ica s  in s t itu c io n a le s  y  n o rm a liv id a d  vigente.
D iseñar los m ecan ism os o r ie n tado s  a cap ta r fuentes de fin an c iam ien to  externo, de 
cooperac ión  b ila te ra l o m u lt ila te ra l, púb lica  y privada.
E m it ir  o p in ió n  sob re  los rea justes y  rep rog ram ac ión  de los p royecto s que se 
ejecuten tanto  con fuentes nac iona les y fuentes in te rnac iona le s.
D ispone r en form a austera, e fic ien te  y  e ficaz ios recu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  a s ignados para su u t iliz a c ió n .

10. C u m p lir  con los ob je tivos y  m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p royec to s  ap robados p o r la M u n ic ip a lid ad .

11. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp on sab ilid ades  que se d e riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus fu n d o n e s  y las que le sean asignadas po r el Gerente de Coope rac ión  Té cn ica  y 
D esa rro llo  E conóm ico  Local.

2 .

3.

4.

5.

6.

7.

9.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de ¡a cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú tile s  de  e sc r ito r io  
t¡ue le son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r ia cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del:
Gerente i 'o o pe ra c ió n  Té cn ica  y  D e sa rro llo  E conóm ico  
Local.

íiiitlicipíUiQaff UisinííU ue •miuuki
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VIL Ejerce Autoridad 
sobre: No eje rce a u to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de ia o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: 

Experiencia laboral:

• T ítu lo  p ro fe s io na l u n iv e rs ita r io  de Econom ía, Derecho, 
A d m in is tra c ió n  o ca rre ra s  afines.

• Capacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .
• C onoc im ien to  en p rog ram as a d m in is tra tivo s  

re la c io nado s con el área.
• M ín im a  de dos años en la bo re s  re la c ionadas con el área.
• E xpe rie n c ia  en labo res adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y  proactiva .

06.7.2. DIVISIÓN DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL:

1.a D iv is ió n  de D e sa rro llo  E conóm ico  Local un Órgano de L ínea  de te rce r n ive l 
o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com pe ten c ia  func iona l com p rende  p ro m o ve r el 
d e sa rro llo  local y so s ten ib le  de co n so rc io s  com e rc ia le s  y  nuevos em p rend im ien to s  
p e rm it ie ndo  genera r em pleos, b r in d án d o le s  a se so ría  en d e sa rro llo  em p re sa r ia l y 
fo rm as de acceso a los m ercados f in an c ie ro s  y  labo ra les, así m ism o  com p rende  
p rom ove r la ac tiv id ad  tu rís t ica  y los co rred o re s  p ro du c t ivo s  en el D istr ito .

1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 332

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene  p o r f in a lid ad  o rgan iza r, d ir ig ir , e je cu ta r y 
su p e rv is a r  las a c tiv id ades re la c ionadas con la p rom oc ión  de l tu rism o , em presa ria l.

IV. Funciones Específicas:

1 D iseñar, im p lem en ta r, e jecu ta r y cXÍordinar p rog ram as y  p royecto s de p rom oc ión  
de! em p leo  y fo rm ac ión  profes)ona) con énfajsis en los g rupos v u ln e rab le s  de la
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9.

pob lac ión .
E jecu ta r la Eiolsa de Em p leo  y  c o n tro la r  las a c tiv id ades de p rom oc ión  em presa ria l. 
D iseñar, p ropon e r y fom en tar p rog ram as de fo rm a liza c ió n  de MYPES.
E jecu ta r los p royectos de in ve rs ió n  pú b lic a  y de coope rac ión  in te rn a c io n a l para la 
p rom oc ión  de las M YPES, nuevos em p rend iin ie n to s , lucha  con tra  la  pobreza, 
exc lu s ión  socia l, generac ión  de em p leo  y otros.
P a r t ic ip a r  en el p roceso  de e labo ra c ió n  de los p resupuestos p a r t ic ip a t iv o s  en
coo rd in a c ió n  con la  G erenc ia  de P laneam ien to  y P resupuesto .
E la b o ra r y  m an tener a c tu a lizado  el reg is tro  de asoc ia c iones de M YPES  y nuevos 
em prend im ien to s .
P ro m o ve r el d e sa rro llo  tu r ís t ic o  de l d is tr ito .
C o o rd in a r y  con ce rta r con en tidades del secto r p ú b lico  y  p r ivad o  la e jecución  de 
p rog ram as y p royectos o r ien tados a p ro m o ve r el d e sa rro llo  tu r ís t ico  y  económ ico  
de l d is tr ito .
P ro p o n e r y e je cu ta r m ode los de adm in is tra c ió n  de los se rv ic io s  m un ic ip a le s  
a tra c tivo s  a la in ve rs ión  privada , v ía  concesiona l y /o  a soc iac ión  pu b lica  p r ivad a  en 
con fo rm id ad  a las leyes sob re  la m ateria .

10. P ro p ic ia r  la p rom oc ión  de co rred o re s  p ro du c t ivo s  a través de fe r ia s de ca rácte r de 
in te rcam b io  com erc ia l com o conocer las a c tiv id ades p rodu ct iva s  de m ayor 
im pacto .

11. Iden tifica r y  d e sa rro lla r  el em pad ronam ien to  de las a c tiv id ades tu r ís t ic a s  y cen tros 
de e spa rc im ien to  para p ro m o c io n a r lo s  y gene ra r el tu rism o .

12. Levan ta r el p ad rón  d is t r ita l de m icro  y pequeños em presa rios , lo  m ism o que de 
m ed iana  em presa, el ru b ro  y los po s ib le s  m ercados.

13. Fom enta r la a soc iac ión  de los pequeños y m ed ianos em p re sa r io s  para  m e jo ra r su 
co m p e tit iv id ad  e in cu rs ió n  a nuevos m ercados.

14. O rgan iza r eventos tales corno fe rias y expos ic iones de p rodu cto s  de la pequeña y 
rned ina em presa.

15. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y eficaz los re cu rsos presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y  m a te ria le s  asignados para  su u tiliza c ión .

16. C u m p lir  con lo s ob je tivos y  m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de  su com petencia , 
con ten idas en lo s  p lanes y p royec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

17. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean asignadas p o r el Gerente de Coope rac ión  Técn ica  y 
D esa rro llo  E conóm ico  Local.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de lo s b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y  asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

G erente de Coope rac ión  Técn ica  y D esa rro llo  E conóm ico  
Local

No e je rce au to rid ad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de 1^ofic ina .
^üíucipaiida0sLí¡ui de m ¡m o la ti^

fCojW  Cáceres
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Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  p ro fes iona l u n iv e rs ita r io  de Con tab ilidad , 
Econom ía, A d m in is tra c ió n  o ca rre ra s  afines,.

• Capacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia laboral: * M ín im a  de dos años en labo res s im ila res .
• E xpe rie n c ia  en p rog ram as adm in is tra tivo s .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para  
re lac ionarse .

• C onducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

06.7.3. DIVISIÓN COMERCIALIZACIÓN:

La D iv is ió n  tie C om e rc ia liza c ió n  es un Órgano de L ínea  de te rce r n ive l 
o rgan izac iona i, cuyo  ám b ito  de com peten c ia  funciona! com p rende  co n tro la r  el 
cu m p lim ie n to  de las no rm as y el adecuado  d e sa rro llo  de las a c tiv id ades com erc ia le s  
y  de se rv ic io s  en el D istr ito , con la f in a lid ad  de genera r co n d ic io n e s  de p ro te cc ión  y 
defensa a lo s  consum ido re s, p ro m o v ie ndo  el o rdenam ien to  y fo rn ia liza c ió n  de la 
a c tiv id ad  am bu la to ria .

1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 333

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r fina lidad  la conducc ión  y  e jecución  de las 
a c tiv id ades tend ien tes al o rdenam ien to  de l com erc io  am bu la to rio .

IV. Funciones Específicas:

1. C o n tro la r  el cu m p lim ien to  de las no rm as de h ig iene  y o rdenam ien to  del acopio, 
d is tr ib u c ió n , a lm acenam ien to , y  co m e rc ia liz a c ió n  de a lim en to s y beb idas.

2. P rog ram a r cam pañas y re a liz a r  acc iones de defensa del consum ido r.
3. P ro m o ve r la re a liza c ió n  de fe rias de p roductos y  se rv ic io s, em it ie n d o  la 

au to r iza c ió n  coi respond ien te .
4. V e la r  p o r el cu m p lim ie n to  de los d isp o s it iv o s  lega les v igen tes para la opo rtu na  y  

adecuada com erc ia liza c ió n  de los a lim en tos .
5. Regu la r el com erc io  am b u la to r io  en^ área^ púb licas de la ju r isd ic c ió n , así com o 

im p u lsa r la fo rm a liza c ió n  de l confíercio am b u la to r io  de acuerdo  a las no rm as 
es tab lec idas po r la M u n ic ip a lid g q  P ro v in c ia l y D istr ita l.

municipal iQauwísiífiai uc muuoiiu

Aprobado por:
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6. T ra m ita r  las A u to riza c io n e s1 M u n ic ip a le s  T em po ra le s  para el uso de áreas com unes 
con Unes com erc ia les, cam panas y  p rom ociones, fe rias y  exposic iones.

7. T ra m ita r  las au to riza c io ne s m u n ic ip a le s  para in s ta la c ión  de e lem entos de 
p u b lic id a d  e x te r io r  y a c tiv id ades p u b lic ita r ia s  tem pora le s  en la  v ía  p ú b lica  y áreas 
com unes.

8. P ro m o ve r un adecuado  m an ten im ien to  y equ ip am ien to  de los m ercados de abastos 
para g a ran tiza r  cond ic ione s de h ig iene  y p rec io s justos,

9. P rom ove r y e jecu ta r p royecto s de in ve rs ión , en el ám b ito  de la com petenc ia  de la 
D iv is ión .

10. A u to r iz a r  el cese de ac tiv id ades com erc ia les , in d u s tr ia le s  y  de se rv ic io s.
11. O rgan izar, re v isa r  y a d m in is tra r  los exped ien tes p resen tados po r ios 

con tr ibu yen te s  para  la ob tenc ión  de licencias, ce rtif icados y au to riza c io n e s  de su 
com petencia .

12. T ra m ita r  las L icenc ia s y A u to r iza c io n e s  que co rrespondan , P rov is iona le s , 
Tem po ra le s  o de fin it iva s , en aque llo s exped ien tes que cuenten con la 
do cum en tac ión  com p le ta  y  que hayan cum p lid o  con los re q u is ito s  y  no rm as 
v igentes para su ob tenc ión , a fin  de g a ran tiza r  la prestac ión  de se rv ic io s  de ca lidad.

13. N orm ar, regu lar, o torga]1 y /o  revoca r las au to riza c io ne s sob re  anuncios 
pu b lic ita r io s , propagandas, bandero las , afiches, vo lantes, pe rifoneo , p u b lic ita r io  
etc, en zonas de com pe ten c ia  d is t r ita l, con los requ is ito s  estab lec idos en las no rm as 
que regu lan  los anun c io s  en la ju r isd ic c ió n  del d is tr ito .

14. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para  s'u u t iliz a c ió n .

15. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en lo s  p lanes y  p ro yec to s  ap robados p o r  la M u n ic ip a lid ad .

16. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades cpie se d e riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean as ignadas po r el G erente de Coope rac ión  Técn ica  y 
D esa rro llo  E conóm ico  Local,

V, Grado de Responsabilidad:

Es responsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende dei: Gerente de Coope rac ión  Técn ica  y  D e sa rro llo  E conóm ico  
Local.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: El pe rsona l as ignado  a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con ei pe rsona l de ia o fic ina .

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

T ítu lo  p ro fes iona l no u n iv e rs ita r io  de un cen tro  de 
e s tud io  su p e rto T re l ación ado con el área o expe rienc ia  
en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Rép lica.

.«ütucipaiaawÍBiiiiai ae
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• C apacitac ión  técn ica  espec ia lizada  en el área.
• Manejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral:
* M ín im a  de dos años en labo res técn icas re la c ionados 

con en el área.
• E xpe rie n c ia  en labo res y p rog ram as adm in is tra tiva s .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

I. Denominación del Cargo: Técnico Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 334

111. Naturaleza del Cargo:

El T écn ico  A d m in is tra t iv o  I, t iene  po r fin a lid ad  e jecu ta r labo res de apoyo a la d iv is ió n  de 
co m e rc ia liz a c ió n  para  el cu m p lim ie n to  de  sus obje tivos.__________________________________

1. Funciones Específicas:

1. E la b o ra r y  m an tener a c tu a lizada  la  base de datos ríe los com erc ian tes  de los 
m ercados y  de lo s  com erc ian tes  au to rizado s  que ocupan la v ía  pú b lica  para 
a c tiv id ades m oduladas.

2. F is c a liz a r  en coo rd in a c ió n  con la  D iv is ió n  de F isca liza c ió n  lo s  es tab le c im ien to s 
c om erc ia les, in d u s tr ia le s  y  p ro fes iona les.

3. R e a liza r  el con tro l de pesas y m edidas, así com o el de l acaparam ien to , la 
especu la c ión  y  la adu lte rac ión  de p rodu cto s  y  se rv ic io s.

4. C o n tro la r  la fecba de ven c im ien to  de los a lim en to s envasados y /o  a rt ícu lo s  
pe rec ió le s, que se com erc ia lizan  y de com isa r lo s a rt ícu lo s  de consum o hum ano  
adu lte rados para su e lim in a c ió n  co rre spond ien te .

5. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean asignadas po r el G erente de Coope rac ión  Técn ica  y 
D e sa rro llo  E conóm ico  Local.

IV. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y  asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .
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VII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la ofic ina.

Externo: No coord ina .

VIII. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  técn ico  re la c ionado  con el área o expe rienc ia  en 
manejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Púb lica .

• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res s im ila res .

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equipe), bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

06.8, GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA:

La Gerenc ia  de Seguridad  C iudadana es un Ó rgano de L ínea  de segundo  n ive l 
o rgan izac iona l, cuyo ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  p lanear, 
p ro po n e r o r ie n ta r y m o n ito re a r las acc iones que coadyuven  a p ro tege r el l ib re  
e je rc ic io  de los de rechos y lib e rta d e s  ele los c iu dadanos en el d is tr ito , m an tener el 
uso pac íf ico  de las v ía s y espac ios púb lico s , a s im ism o  las acc iones que coadyuven  a 
p re se rva r la tra n q u ilid a d  y el o rden  púb lico . Las acc iones de la G erenc ia  de 
Segu ridad  C iudadana  se ejecutan en coo rd in a c ió n  con Las Juntas Vec ina les 
reconoc idas y las in s tanc ia s  de la P o lic ía  N ac iona l de l Perú (PN P) co rre spond ien tes .

 ̂ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA:

Gerencia
Municipal
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 ̂ CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:
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1, Denominación de] Cargo: Gerente de Seguridad Ciudadana

II. Numero de Cargo en el CAP: 335

III. Naturaleza de) Cargo:

El G erente de Seguridad C iudadana, t iene  po r f in a lid ad  p lan if ica r, o rg an iza r su p e rv isa r  y 
d ir ig ir  tas acc iones p reven tivas  de stinadas a la segu ridad  c iudadana de hechos de lic t ivo s  
y cau te la r el cu m p lim ie n to  de las d isp o s ic io n e s  m u n ic ip a le s  d en tro  de la  p o lít ica  general
de l gob ie rno  local.

IV, Funciones Específicas:

1. Fo rm u la r, p ro po n e r y  e jecu ta r el P lan O pe ra tivo  In st itu c ion a l de la ge renc ia  en 
coo rd in a c ió n  con las d iv is io n e s  a su cargo.

2. P ro p o rc io n a r  p ro te cc ión  ¡tara el l ib re  e je rc ic io  de io s  de rechos de l vecino.
3. C o la b o ra r con la P o lic ía  N ac iona l de l Perú  a fin  de g a ran tiza r la tranqu ilid ad , orden, 

segu ridad  y buenas co stum b re s de l vec indario .
4. E jecu ta r los p lanes, p rog ram as y p royec to s  fo rm u lado s  p o r el Com ité  D is tr ita l de 

Segu ridad  C iudadana (CDSC) para  re d u c ir  la  c r im in a lid a d  y de lin cu en c ia  com ún.
5. P ro po ne r estra teg ias en m ateria  de segu ridad  c iudadana  al Com ité  D is tr ita l de 

Segu ridad  C iudadana [CDSC).
6. M on i to rea r y co la b o ra r en el p ro c e s o j je  p a rt ic ip a c ió n  de la com un idad  en el 

s istem a de segu ridad  ciudadana.
7. C o n d u c iré ! proceso de in teg ra c ió n  al s is te m á d e  segu ridad  c iudadana, de pe rsonas 

na tu ra le s  o ju r íd ica s  que o peran en el d is t r ito  p restando  se rv ic io s  p r ivados de
taufl.MypaijtlfflDislriüJ da ü s m o ;

,\pr¡>hado por:

zlfü/joceres
Betún
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segu ridad  y  v ig ilan c ia .
8. O rgan iza r y su p e rv isa r  even tos de capac itac ión  de los e fectivos de serenazgo, 

m iem b ro s de las ¡untas vec in a le s  y o tro s c iudadanos in teg rados al s is tem a de 
segu ridad  c iudadana.

9. M o n ito re a r y  su p e rv isa r  el p roceso  de eva luac ión  ope ra t iva  de los e fectivos de 
serenazgo.

10. C o o rd in a r las acc iones ope ra tiva s de segu ridad  c iudadana con las dependenc ias de 
la P o lic ía  N ac iona l del Perú (PNPJ co rre spond ien tes .

11. C o labo ra r y g a ran tiza r  acc iones de apoyo a las dependenc ias de l Cuerpo  Genera l de 
Bom beros V o lu n ta r io s  del Perú (CGBVP), y o tras in s t itu c io n e s  de se rv ic io  a la 
com un idad , que operan en el d is tr ito .

12. A su m ir  la Secre ta ría  Técn ica  del Comité. D is tr ita l de Seguridad C iudadana  y p res ta r
a seso ram ien to  a las jun tas vec in a le s  y  otras o rgan iza c ione s acred itadas p o r la 
m u n ic ip a lid ad  .

13. C o o rd in a r con el Com ité  de Defensa C iv il de l d is t r ito  las acc iones necesarias para  la  
a tenc ión  de la pob la c ión  afectada p o r desastres natura les' o de o tra  índo le .

14. A d m in is t ra r  la infr aestru c tu ra  de tecnologías* de in fo rm ac ión  y de com un ica c io ne s 
de stinada  al se rv ic io  de segu ridad  c iudadana.

15. A d m in is tra r  la flo ta  de veh ícu lo s  (m o to r izados y  no  m o to rizados) de stinada  al 
se rv ic io  de segu ridad  c iudadana.

16. P la n if ic a r  e l apoyo  a las a c tiv id ades ejecutadas p o r o tro s órganos de la 
m u n ic ip a lid a d  que im p liqu en  riesgo  de o cu rren c ia s  que atenten la tra n q u ilid a d  y
o rden  púb lico .

17. A ctua liza r' el m apa d is t r ita l de in c id en c ia  d e lic t iv a  del d is tr ito .
18. A d m in is tra r  la in fo rm ac ión  que se procese en el s istem a in fo rm á tico  con el que 

cuen te  la gerencia .
19. P ropone r el d iseño  de los- p lanes y p ro ced im ien to s  de su área para  su 

s is tem a tiza c ión  po r la O fic ina  de Te cno log ía s  de In fo rm ac ión  y Com un icac ión .
20. C o o rd in a r con la  Po lic ía  N ac iona l del Perú de su ju r isd ic c ió n , las acc iones a segu ir 

re lac ionadas a p re se rva r la segu ridad  de la com un idad  en el ám b ito  de su 
com petencia .

21. A se so ra r a los m iem b ro s  de l C om ité  D is tr ita l de segu ridad  ciudadana, en el 
p laneam ien to , fo rm u lac ión , e jecución  y eva luación  de los planes, program as, 
proyectos, d ire c tiva s  y d isp o s ic io n e s  sob re  segu ridad  ciudadana.

22. D enunc ia r ante las au to ridades co rre spond ien te s , las s itu a c iones que pud ie ran  
a fecta r la tra nq u ilid ad , orde, segu ridad  y m o ra lidad  pú b lica  en el d is tr ito .

23. E m it ir  sanc iones de am onestac iones ve rba les o e scr ita s  a se rv id o re s  a su ca igo , po r 
acción u om is ión  de fa ltas en cu m p lim ie n to  de sus fu n d o n e s  y com peten c ias y 
p ro po n e r las sanc iones de su spens ión  sin  goce de rem unerac ión  hasta po r tre in ta  
(30) días.

24. P lan tea r y  p ropon e r las de signac iones y  ro tac iones de los se rv ido re s  a su cargo, en 
co o rd in a c ió n  con la  O fic ina  de Recu rsos H um anos y Persona l.

25. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los re cu rsos p resupuésta le s, 
f in anc ie ro s  y  m a te ria le s as ignados para su u tiliza c ión .

26. C u m p lir  con lo s  ob je tivos y  m etas e s tab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten id a s en lo s  p lanes y p royecto s ap robados po r la  M un ic ip a lid ad .

27. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que ie co rre spondan  con fo rm e a ley y  re sp on sab ilid ades
que se de riven  del cum p lim ien to  de sus func iones y las que le sean asignadas po r el 
A lca ld e  y /o  el Gerente M u n ic ip a l. ^
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V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de lo s b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende de): Gerente M un ic ip a l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

No ejerce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la O fic ina  y  las dependenc ia s  a su cargo.

Externo: Con la  P o lic ía  N ac iona l del Perú.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• Ex m iem b ro  de las Fuerzas A rm adas.
• C apacitac ión  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de tres años.

Habilidades y  
conducta:

• f ia b ilid a d  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación del Cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP:

Supervisor

336

111. Naturaleza del Cargo:

El Superv iso r, tiene po r fin a lid ad  su p e rv isa r  y c o n tro la r  al pe rsona l que la bo ra  en las
d is t in ta s  d iv is io n e s  de la ge renc ia  a fin de que rea licen  su se rv ic io s  e fic ien tem ente .

IV. Funciones Específicas:

1. S up e rv isa r y c o n tro la r  al pe rsona l de Serenazgo, Seguridad  Interna, P o lic ía  
M u n ic ip a l, a fin de que rea licen  un se rv ic io  e fic ien te  en apoyo  a la com un idad .

2. V e la r  p o r el es tr ic to  cu m p lim ie n to  de las d isp o s ic io n e s  legales.
3. C o n tro la r  que el pe rsona l que ingresa  al se rv ic io  lo  haga con el equ ipo, p rendas y 

docum en tac ión  reg lam en tarios .
4. C o o rd in a r en fo rm a pe rm anen te  JpfT'asurfEps de l se rv ic io  con los Jefes de las 

d iv is ione s.
ir  y pasar lis ta  d ia r iam q irfe  al pe rsona l jo pe ra t ivo  dando  cuenta de l e fectivo

^unicipaiifóú utsiro ú

Vivia/u 'CastrvA'acfres
Aprokuló por:
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d isp o n ib le  y  las o cu rren c ia s  en fo rm a nom ina l en el p a rte  d ia r io  d e s e rv id o .
6. E va lu a r pe rm anen tem en te  al pe rsona l bajo su supe rv is ió n , s'obre su re n d im ie n to  

en el d e sa rro llo  de los se rv ic io s  encom endados, recom endando  según sea el caso la  
fe lic ita c ión  o sanción  necesaria.

7. M an tene r in fo rm ado  al Gerente, respecto  al d e sa rro llo  y  cu m p lim ie n to  de las 
a c tiv id ades de la gerenc ia  y  sus d iv is iones.

3. Cuando se p rodu zcan  hechos de gravedad  du ran te  el se rv ic io , in te rv e n ir  de 
in m ed ia to  y tom ar a su cargo las ave riguac iones de l caso, dando  cuenta  al Gerente 
en form a ve rba l y po s te r io rm en te  en fo rm a escrita , ad jun tándo lo  a su parte  d ia rio .

9. No deberá p ro p o rc io n a r  n ingún  t ip o  de in fo rm ac ión  p e rio d ís t ic a  n i r epo rta je  sob re  
asun tos re la c ionados con el s e rv id o  estos quedan en reserva.

10. C o n tro la r  pe rm anen te  y m inuc io sam en te  la segu r id ad  en las in sta lac iones 
m un ic ipa les, así com o al pe rsona l que re a liza  se rv ic io  en la v ía púb lica  a fin de que 
no abandone su secto r de re spon sab ilid ad .

11. C o n tro la r  el cu m p lim ien to  de las rondas p rog ram adas con v e d n o s  v ig ila n te s  y con 
agentes de s e rv id o  pa rt icu la r.

12. C o n tro la r  que la seguridad  de las in s ta la c iones m u n ic ip a le s  cum p la  su fu n d ó n  
co rrectam ente.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la  cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente de Segu ridad  C iudadana.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: No ejerce au to ridad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina  y de las d iv is io n e s  de la 
gerencia.___________________________________________________

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
Ex m iem b ro  de las Fuerzas A rm adas. 
C apacitac ión  espec ia lizada  en ei área. 
M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: M in im a  de dos años.
E xpe rie n c ia  en conducc ión  de personal.

Habilidades
conducta:

H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo  p res ión  y  para 
re lac ionarse .
Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva ._____________
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I. Denominación deí Cargo: Secretaria I

II. Numero de Cargo en el CAP: 337

III. Naturaleza del Cargo:

La Secre ta ria  1, tiene po r f ina lidad  co o rd in a r  y e jecu ta r las a c tiv id ades de apoyo 
se cre ta ria l, re fe r id a s  a la fo rm u lac ión , con tro l y a rch ivo  de los do cum en to s de la o fic ina , 
lle v a r  la agenda de reun iones y conce rta r c ita s con los u sua rio s  de  la m u n ic ip a lid ad .

IV. Funciones Específicas:

13. Kecepc ionar, c la s ifica r, reg istrar, d is t r ib u ir  y  a rch iv a r la do cum en tac ión  de la 
o fic ina .

1. P rep a ra r la docum en tac ión  para la  re v is ió n  y firm a de! Gerente.
2. A te nde r y e fectuar llam adas te le fón icas y reg is tra r la s  de se r el caso, así com o env ió  y 

recepc ión  de fax y co rreo s  e lec trón icos .
3. in te rv e n ir  con c r ite r io  en la redacc ión  de docum entos a d m in is tra t iv o s  de acuerdo  a 

ind icac iones generales,
4. Cau te la r el ca rác te r con fid en c ia l y  re se rvado  de la docum en tac ión  a su cai go.
5. M an tene r a c tua lizado  y cod if icado  el a rch iv o  docum en ta rlo , c la s if icando  y 

cod if icando  los docum entos, cu idando  de su conse rvac ión .
6. L le va r el reg is tro  y con tro l de Reso luciones, O fic ios, M em orándum s y o tro s 

docum entos em it id o s  p o r la gerencia .
7. O rgan iza r y p rep a ra r la docum en tac ión  cpie anua lm en te  se debe re m it ir  al A rch iv o  

para  su custod ia .
8. C o o rd in a r a c tiv id ades a d m in is tra t iv a s  sen c illa s  de la o fic in a  con las d ife ren tes  

un idades o rgán icas de la m u n ic ip a lid ad .
9. T ram ita r  y /o  p rep a ra r el p ed id o  de m ate ria les y ú tile s de  o fic ina , así com o e fectua r 

el co rre spond ien te  contr ol de su uso.
10. A tende r al púb lico , dando  in fo rm ac ión  cíe ca rác te r genera l y pautas a segu ir en sus 

trám ites.
11. Las dem ás a tr ib u c io ne s  que ie co rre spondan  con fo rm e a ley y re sp on sab ilid ade s  que 

se de riven  del cu m p lim ie n to  de sus func iones y las que le sean asignadas p o r su jefe 
inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
en cuen tra  labo rando .

VI. Depende de: El Gerente de Segu ridad  C iudadana.
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VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con en el pe rsona l de la  o fic in a  y dem ás se rv id o re s  a n ive l 
se cre ta ria l.

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T itu lo  de Secre ta riado  o E xpe rien c ia  en m anejo  de 
S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

* M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia laboral: • M ín im a  de dos años com o se cre ta ria  en in s t itu c io n e s  
púb lica s  y /o  privadas.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta y pcoactiva.

06 .8 .1 . D IV IS IO N  D E  SF .RFNAZGO :

La D iv is ión  de Serenazgo es un Ó rgano de L ínea de te rce r n ive l o rgan izac iona l, cuyo 
ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  p rog ram ar y e je cu ta r acc iones de 
capac ita c ión  para  p re v e n ir  la v io le n c ia  y re a liza r  in te rven c ion es  para d isu a d ir  y 
c o n tro la r  los actos de v io le n c ia  y  b r in d a r  p ro tecc ión  a las pe rsonas y b ienes 
inm ueb le s  para c o n tr ib u ir  con la tra n q u ilid a d  y el o rden  en el D istr ito . A s im ism o  
conce rta r con la P o lic ía  N ac iona l para  d e sa rro lla r  estra teg ias sob re  segu ridad  
ci udadana.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 338

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene po r fin a lid ad  apoyar en la e jecución  de las 
a c tiv id ades de segu ridad , ga ran tizando  una v id a  pac ifica  ordenada, así com o co n tro la r  
los excesos y conducta  inadecuada de lo s  c iudadanos en el d is tr ito .

IV. Funciones Específicas:

1. P rog ram a r y  e jecu ta r las acc iones de capac itac ión  para  la p revenc ión  de la 
v io le n c ia  a n ive l de las o rgan izac iones-de  los vecinos.

2. Coopdm ar pe rm anen tem en te  conda F isca lía  desprevención  de l Delito , C om isa ria  de 
Ij u n  f i c c ió n ,  para  la E jecudó jtíc ie  Üp e ca tivos,

.......,aan.cip3¡i-3«Ciitr>iai &  «¡á;¡¿Tor '

,Aprobado por:
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3. B r in d a r  acc iones de segu ridad  c iu dadana  a los vec inos con jun tam en te  con la 
P o lic ía  Naciona l, rea lizand o  pa tru lla je s  d iu rn o s  y no c tu rn o s en zonas de a lto  riesgo.

4. P resta r a u x ilio  y p ro te cc ión  a la com un idad; as im ism o  p ro p ic ia r  la tra nq u ilid ad , 
o rden , segu ridad  y conv iven c ia  pac ífica  en el d is tr ito .

5. P rogram ar, o rgan iza r, d ir ig ir  y c o n tro la r  el se rv ic io  de Serenazgo en genera l y el 
se rv ic io  de a tenc ión  po r em ergencia  dom éstica  en pa rticu la r, d en tro  de la 
ju r isd ic c ió n  del d is tr ito ,

6. P rog ram a r y e je cu ta r in te rven c io n e s  para  d isu a d ir  y  co n tro la r  los actos de 
v io len c ia  y b r in d a r  p ro te cc ión  a las pe rsonas y b ienes inm ueb les.

7. P rogram ar, o rgan iza r, d ir ig ir  y c o n tro la r  los se rv ic io s  de la Cen tra l de O peraciones 
de l D istr ito , en general.

0. S up e rv isa r y  m an tene r el buen  func ionam ien to  del C en tro  de Com un icac ión  y 
C on tro l de Operaciones, a fin  de p res ta r le s  au x ilio  in m ed ia to  y p ro te cc ión  en 
sa lvaguarda  de su v ida  e in teg r id ad  tísica.

9. Program ar, d ir ig ir , superv isa r, c o n tro la r  y e va lu a r las acc iones de capac itac ión  y 
p repa rac ión  de los ope radores de la Cen tra l de O peraciones de l D istr ito .

10. O rgan iza r a la pob la c ió n  para la con fo rm ac ión  de las Rondas V e c in a le s  en 
coo rd in a c ió n  con la Po lic ía  N ac iona l y la  D iv is ión  de Juntas Vec ina les.

11. Z o n if ica r  geográ ficam ente  el d is tr ito , id en tificando  las zonas de m ayo r riesgo.
12. P rog ram ar, d ir ig ir , superv isa r, eva lu a r y c o n tro la r  pe rm anen tem en te  las acc iones 

de capac itac ión  y  p repa rac ión  de  los agentes de segu ridad  c iudadana  para  el 
cu m p lim ie n to  e ficaz y e fic ien te  de  sus funciones.

13. C o o rd in a r con [a PN P para la e jecución  de ope ra tivos de stinados a la  e rrad ica c ió n  
de la m ic ro  com erc ia liza c ió n  de drogas, pand illa je , etc.

14. V e la r  po r el cu m p lim ien to  de las no rm as y d isp o s ic io n e s  em anadas po r el S istem a 
N ac iona l de Seguridad C iudadana.

15. O rgan iza r b r igadas espec ia lizadas d e n tro  de l cue rpo  de serenazgo, para  p re s ta r el 
se rv ic io  de se renazgo  con ca lidad  y pa tru lla je s  en m óvil, o en rondas a pie, 
e rrad ican do  con estra teg ia  a aque llo s  m aleantes que crean pe lig ro  y r iesgo  a la 
com un idad  y al vec indario , en el ám b ito  del D istr ito .

16. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y eficaz los recu rsos p resupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s as ignados para su u tiliza c ión .

17. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e stab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p royecto s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

18. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re spon sab ilid ades que se de riven  de! cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas po r el Gerente de Seguridad  C iudadana.

V, Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  la bo ra l po r la cual se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente de Segu ridad  C iudadana.

Vil. Ejerce Autoridad  
sobre: No e je rce au to ridad .

ViN. Coordina a Nivel: X

lnrferma: Conjefl pe rsona l de la o fic ina .
..^jnicKtíiioaú üistnüj ou ixanano

" ¿ ¿ y Aprnh.'ulis por:
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Externo: Con la Po lic ía  N ac iona l de l Pen i.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• Ex m iem b ro  de las Fuerzas A rm adas y /o  capac itac ión  

e spec ia lizada  en el área.
• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina.

Experiencia laboral:
• M ín im a  de dos años.
• E xpe rie n c ia  en condu cc ión  del persona l.

Habilidades y 
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  proactiva .

I. Denominación del Cargo: Operador Central.

II. Numero de Cargo en el CAP: 339

III. Naturaleza del Cargo:

E l O pe rado r Centra l, t iene po r fina lidad  
la D iv is ió n  de Serenazgo.

e jecu ta r las a c tiv id ades de m anejo de la base de

IV. Funciones Específicas:

1. T ene r pe rm anen te  com un icac ión  po r rad io  con los condu cto re s  de los veh ícu los, y 
se renos que se encuen tren  p a tru lla n d o  las zonas de re sp on sab ilid ad  asignada 
du ran te  las 24 horas pe rm anecerá  con la rad io  encend ida.

2. Dará cuenta de todas las novedades de l se rv ic io  al S up e rv iso r de Serv ic io .
3. M o n ito re a r las cám aras de fo rm a pe rm anen te  com un icando  de m anera opo rtuna

los in c id en te s  que pu d ie ran  p resentarse .
4. S is tem a tiza r la in fo rm ac ión  de la em ergencia  y el re p o rte  de las in te rven c ion e s  en 

la base de datos com o in fo rm ac ió n  p r im a r ia  de la estad ística , b r in dan do  la 
in fo rm ac ión  opo rtuna  y  a c tu a lizada  al despacho de la D iv is ión  de Serenazgo.

5. Sostene r el en lace de te le com un icac iones y rad ia l pe rm anente  du ran te  las 24 horas 
con los entes ope ra tivos.

6. R e c ib ir  y  a tende r todas las llam adas de la Cen tra l de Em ergenc ias de m anera  co rtés 
m ostrando  em patia  soc ia l en todo  m om ento, tra tando  de re so lve r las in te rrogan te s  
de la em ergencia.

7. A te n d e r las llam adas de em ergenc ia  ob ten iendo  la in fo rm ac ión , so lic ita n d o  la 
d ire cc ió n  exacta y re fe renc ias de l m o tivo  de la em ergencia.

8. Despachar las em ergenc ias a las un idades m óv ile s  de for ma c la ra  y  p re c isa  con el 
ob je to  de a tende r en el t iem po  más co rto  pos ib le , env iando  al v eh ícu lo  más 
p róx im o .

9. B r in d a r  apoyo  a las un idades m óv ile íc -d itran te  las em ergenc ias re a lizan d o  las 
coo rd in a c io nes con la P o lic ía  N ac iona l, C en tra l de Em ergenc ias (105), Com isa ría s 
epefavadas en el d is tr ito , Com pañ ía  de Bom bqros, C ru z  Roja, Sociedad E lé ctrica ,

EEJAPAR , Defensa C iv il, etc.
i«tunicipali'

tico.
■‘infanta

Aprobólo por:



10. Será re spon sab le  de la con se rvac ión  de los equ ipo s de com un ica c ió n  y  apara tos 
te le fón icos.

11. E fec tua r el re le vo  exhaustivo  de los equ ip o s y a cceso rio s a su cargo, reg is trando  en 
el l ib ro  de o cu rren c ia s , dando  cuen ta  a la je fa tu ra  en fo rm a in m ed ia ta  ante 
cu a lq u ie r  o cu rren c ia .

12. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  del cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de lo s b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son asignados y asum e ía re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l p o r !u cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  l d é la  D iv is ió n  deSerenazgo .

VIL Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• E stud io s  técn ico  en ca rre ra s  re la c ionadas con el área o 
E xpe rie n c ia  en m anejo de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 
2 a b o se n  A d m in is tra c ió n  Púb lica.

• C apacitac ión  técn ica  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y proactiva .

I. Denominación del Cargo: Sereno I

II. Numero de Cargo en el CAP: 340-399

III. Naturaleza del Cargo:
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IV. Funciones Específicas:

1. Iden tif ica r y an a liza r  sectores o zonas de pe lig ro  o riesgo, con p resenc ia  de 
de lincuentes, vánda los, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y a lcohó licos, 
en tre  o tros que pueden ocas iona r daño a la p ob la c ió n  com ún y vec inos

2. A p o ya r  de m anera inm ed ia ta  las em ergenc ias que se p resen ten  en los d ife ren tes 
luga res de l d is tr ito .

3. B r in d a r  la segu ridad  en los even tos o rgan izados p o r la M u n ic ip a lid ad .
4. A te n d e r y  cana liza r las denunc ias de l p ú b lico  en m ate ria  de segu ridad  c iudadana 

que p o r su na tu ra leza  requ ie ran  a tenc ión  m un ic ipa l, coo rd in an do  con las 
in s t itu c io n e s  pe rtinen tes.

5. E fec tua r p a lru lla je  en las áreas ju r isd ic c io n a le s  asignadas para ve la r p o r la 
segu ridad  y tranq u ilid ad  de la com un idad , dando cuenta po r los m ed ios más 
ráp idos, de todas las novedades a la  cen tra l de rad io .

6. R e so lve r p o r la v ía  pac ífica  cu a lq u ie r  s itu ac ión  v io len ta  o negativa en el ám b ito  de 
su com petencia .

7. C o n d u c ir  v eh ícu lo s  m o to rizado s  liv ia n o s  en cu m p lim ien to  de los requ e rim ien to s  
co rre spond ien tes , de acuerdo  a las no rm as estab lec idas.

8. C om un ica r a la base cu a lq u ie r  in te rven c ión  a e fectua r en el ám b ito  de su 
com petencia .

9. C o o rd in a r con la PNP para  la in te rven c ió n  de los actos i líc ito s  que se presen ten  en 
el ám b ito  de su com petencia .

1U. A p o ya r en casos de accidentes, en fe rm edades y o tro s  s im ila re s .
11. C o o rd in a r el m an ten im ien to  y  la repa rac ión  de la un idad  m óv il asignada.
12. A p o y a r  la rea liza c ió n  de s im u la c ro s  y  s im u la c ion es en los cen tro s labora les, 

educa tivo s y com una les, así com o en loca les pú b lico s  y p rivados.
13. P a tru lla r  en zonas pe lig ro sas de! d is tr ito , para co n tra rre s ta r  la  p resenc ia  de 

de lin cuen tes , la venta y consum o de lic o re s  de cu a lq u ie r  t ip o  de beb idas a lcohó lica s  
en las v ías púb licas.

14. In te rven ir  a pe rsonas y  m eno re s de edad que com eten d e lito  flagrante.
18. B r in d a r  as is tenc ia  de segu ridad  y  p ro te cc ión  a los n iños, ado lescentes, ancianos, 

va rones y m u jeres en pe lig ro  de abandono  m ora l y  físico.
16. E n tra r  al se rv ic io  de serenazgo, qu in ce  m inu to s  antes del h o ra rio  estab lec ido , a fin 

de pasar lis ta  y rev is ta  pe rtinen te .
17. P o rta r  consigo  los a cceso rio s de un ifo rm e, com o correajes, va ras de ley, escudos en 

casos especia les.
18. B r in d a r  p ro te cc ión  s im u ltánea  al p a tr im o n io  ex is ten te  en las plazas, pa rques y 

ja rd in e s de l d is tr ito .
19. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 

sus func iones y las que le sean as ignadas po r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
encuen tra  labo rando .
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Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: Con los Po lic ías.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• T itu lo  técn ico  y /o  estud io s se cu nda r io s  conc lu idos .
• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.

Experiencia laboral: • M ín im a  de un año en labo res s im ila res .

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para  traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• C onducta  responsab le , honesta  y proactiva .

06.8.2. DIVISIÓN DE SEGURIDAD INTERNA:

La D iv is ió n  de Seguridad  In te rna es un Órgano de L ínea  de te rce r n ive l 
o rga iiiza c io n a l, cuyo  ám b ito  de com peten c ia  func iona l com p rende  d ir ig ir , con tro la r, 
co o rd in a r y m in im iza r  los r iegos que atenten con tra  el p a tr im on io  y la segu ridad  del 
pe rsona l y ve c in os den tro  de la  in s t itu c ió n  y /o  loca les pú b lico s  de p rop ied ad  de  la 
M u n ic ip a lid ad .

1. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 400

III. Naturaleza de] Cargo:

E l E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  1, t iene po r fina lidad  m in im iz a r  ios r iegos que  atenten 
con tra  el p a tr im o n io  y la segu ridad  de i pe rsona l de la  in s titu c ión , a través de un s istem a 
de segu ridad  interna.

IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r el resguardo  de las in s ta la c iones de 1 
púb lico s, m onum en to s y loca le s m u n ic ip a le s  da

2. D iseñar p lanes de ad ie s tram ien to  y capa c ita d o  
en trenam ien to  y d e sa rro llo  en coo rd im rc ío rT i’Hi

3. E fec tua r y  e jecu ta r el con tro l de l cum p lí m ien to  
Segu ridad  Interna. /

4. Bripcta? apoyo a las dem ás arpas de  la Municif;

a M u n ic ip a lid a d , v ig ila r  los lugares 
id o  segu ridad  de los m ism os, 
i del pe rsona l de segu ridad  para  su 
la D iv is ión  deSerenazgo . 

de las no rm as y  p ro ced im ie n to s  de

a lidad, en el caso de se r reque rido ,
,„unic ¡paliad Distrital üe wanaiu i

I Apropíelo por:
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para p ro p o rc io n a r  segu ridad  en la s acc iones e in te rven c ion e s  que  p rogram en, en ei 
e je rc ic io  de la au to rid ad  m u n ic ip a l y  en el ám b ito  de su com petencia , com o órgano  
de l Estado para  el G ob ie rno  bocal.

5. P rog ram a r e im p lem en ta r p lanes de con tingenc ia  con la  f in a lid a d  de a fron ta r 
cu a lq u ie r even tua lid ad  den tro  de la M u n ic ip a lid ad .

6. C o o rd in a r y  eva lu a r la en c ien te  ejecución  de a cc iones re la c io nadas con la a c tiv id ad  
del Se rv ic io  de Segu ridad  Interna de los loca les de p rop iedad  de la m un ic ip a lid ad .

7. Dar trám ite  co rrec to  a los exped ien tes que co rre spondan  a su re spon sab ilid ad .
8. P la n if ic a r  y o rgan iza r la capac itac ión  de l pe rsona l a su cargo para el cu m p lim ien to  

de sus func iones
Ó. C ap ta r in fo rm ac ión  re la c ionada  a la segu ridad  pe rsona l de las au to rid ades 

d is tr ita le s  y /o  con tr ibuyen te s
10. A p lic a r  m ed idas para  n e u tra liz a r  el im pacto  p robab le  de am enazas in te rnas o 

externas, que afecten el buen de sen vo lv im ien to  de las a c tiv id ades de la 
Mu n ic ip a lk lad .

11. D ispone r en fo rm a austera, e fic ien te  y e ficaz lo s  re cu rso s p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u tiliza c ión .

J2. C u m p lir  con los ob je tivos y m etas estab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p royectos ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

13. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas po r el G erente de Segu ridad  C iudadana,

V. Grado de Responsabilidad:

Es re spon sab le  de la custod ia  y  conse rvac ión  de lo s  b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la  re sp o n sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  laho ra l p o r la cua l se 
en cuen tra  laborando.

VI. Depende del: Gerente de Seguridad  C iudadana.

VII. Ejerce Autoridad 
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

No e je rce au to ridad .

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina  y las d is t in ta s  dependenc ia s 
de la m u n ic ip a lid ad .________________________________________

Externo: Con la P o lic ía  N ac iona l de l Perú.

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
• Ex m iem b ro  de las Fuerzas A rm adas y /o  capac itac ión  

e spec ia lizada  en el área.
* M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina ._____________

Experiencia laboral: M ín im a  de dos años en labo re s  de segu ridad .

Habilidades
conducta:

H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac ionarse .
C o n d u c ta s  p o n s a b l\  honesta  y proactiva .

Municipalidad uooüí

Eco. M frW htoM rCtatro w aceres
d* Plan» Pin y 

Ptiginu 294 de 301
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I. Denominación del Cargo: Vigilante

II, Numero de Cargo en el CAP: 401-411

III. Naturaleza del Cargo:

E l V ig ilan te , tiene po r fin a lid ad  d e sa rro lla r  las a c tiv id ades de resguardo  de  los loca les de 
p rop ied ad  de la m u n ic ip a lid ad  así com o de las au to ridades, traba jado res y  pe rsonas que 
se encuen tren  den tro  de estos.

IV. Funciones Específicas:

1. E jecu ta r el resguardo  de las in s ta la c io n es  de la M u n ic ip a lid ad , v ig ila r  los lugares 
púb licos, m onum en to s y  loca les m u n ic ip a le s  dando  segu ridad  de los m ism os.

2. E jecu ta r el co n tro l de ingreso  de arm as d en tro  de los loca les de la m u n ic ip a lid ad .
3. P a r t ic ip a r  en la rea liza c ió n  de ope ra t ivo s  con jun tos con los serenos.
4. A p o ya r la a tenc ión  de em ergenc ia  p o r desastres.
5. Contro la !' y v e r if ic a r  d  m ate ria l y  a rt ícu lo s  que ingresan o satén, los m ism os que 

deberán  tene r la do cum en tac ión  susten tato ria .
6. B r in d a r  apoyo en la cobe rtu ra  de segu ridad  a v is ita n te s  im po rtan tes , e je cu tivos y 

fu n c io na r io s  que ingresen y /o  re tire n  de la  insta lac ión .
7. E sta r pe rm anen tem ente  a le rta  para  n eu tra liz a r  cu a lq u ie r  acción d e lic t iv a  com ún 

o te rro r is ta  que pud ie ra  genera rse  con tra  el persona l, b ienes o insta lac iones.
0. T e n e rs ie m p re  a m ano el lis tado  te le fón ico  de em ergencia.
9. No p e rm it ir  ag lom erac iones y de só rdenes en el ingreso  de  las pe rsonas al local.
10. M an tene r e s tr ic to  co n tro l sob re  su sector, de tectando  la p resenc ia  de personas 

que pu d ie ran  c o n s t itu ir  riesgo para el l ib re  flu jo de ing reso  o sa lida  de i loca l. De 
p ro du c irse  de só rdenes o reun iones tum u ltuosas que a lte ren  el o rden  púb lico , 
co m u n ica r la s itu ac ión  al jefe de la D iv is ió n  de Segu ridad  Interna, ce rra r  la 
pue rta  inm ed ia tam ente , p e rm anec iendo  en su pos ic ión  ev itando  el ingreso  de 
in trusos , y o r ie n ta r a las pe rsonas que se encuen tren  den tro  dei local,

11. D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y  eficaz los re cu rso s presupuésta les, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s  as ignados para su u tiliza c ión .

12. Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp o n sab ilid ade s  que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean as ignatias p o r su jefe inm ed ia to .

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de tos b ienes m ueb les y ú t ile s  de e scr ito r io  
que le son as ignados y asum e la re sp o n sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cua l se 
en cuen tra  labo rando .
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apacitac ión  e spec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

Experiencia lahoral: • M ín im a  de una año en labo res de seguridad.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

06.8.3. DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL:

La D iv is ió n  de P o lic ía  M u n ic ip a l es un Ó rgano de L ínea de te rce r n ive l 
o rgan izac iona l, cuyo  ám b ito  de com peten c ia  Funcional com p rende  e je cu ta r el 
con tro l de la c iu dad  ve lando  po r e! e je rc ic io  de l p r in c ip io  de au to rid ad  en la 
ju r isd ic c ió n , hac iendo  cu m p lir  los d isp o s it iv o s  legales: leyes, o rdenan za s y dem ás 
d isp o s it iv o s  m u n ic ip a le s  co o rd in an d o  con la D iv is ió n  de F isca liza c ió n  la e jecución 
de las m u ltas coe rc it iv a s  ta les como: decom iso, re tenc ión , c lausura , re tiro , 
in te rn am ien to  tem pora l de an im a le s  y  veh ícu lo s , p a ra liza c ión  de obra , d em o lic ión , 
su spensión  de evento  y  o tras.

I. Denominación del Cargo: Especialista Administrativo 1

¡ II. Numero de Cargo en ei CAP: 412

III. Naturaleza del Cargo:

El E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I, t iene p o r f ina lidad  la e jecución  de las a c tiv id ades de 
co n tro l de l com erc io  am b u la to r io  y  v e la r  po r la ap lica c ión  y cu m p lim ien to s  de los 
d isp o s it iv o s  y no rm a r m un ic ipa les.

IV. F u n c io n e s  Especificas:

1. R ea liza r las acc iones de con tro l |tor encargo de los órganos de lín ea  de la 
M u n ic ip a lid ad .

2. C u m p lir  y hacer c u m p lir  los d isp o s it ivo s  y no rm as m u n ic ip a le s  que  rigen para el
D istr ito . __

3. P rogram ar, o rg an iza r y  c o n tro la r  las acc iones de con tro l de l com erc io  que se



M 1 K M D A D D O T E D E  MARIANO MELGAR
MANUAL DE ORGANIZACIÓN V FUNCIONES -  MOF

4. D ir ig ir  y  e je cu ta r con tro l y  fisca liz¿ ic ión  de los m e rcados de abastos de l d is tr ito .
5. R e a liza r ope ra tivo s  o rgan izados con las d ife ren tes  dependenc ia s de l gob ie rno  

cen tra l a fin  de co n tro la r  los ¡tesos y m edidas.
6. P rom ove r y p ro po n e r acc iones o r ien tadas a da r tra tam ien to  in tegra l a la  

p rob lem á tica  del com erc io  en las v ía s pú b lica s  del D istr ito .
7. P rog ram a r y  co n tro la r  la adecuada y  o po rtu na  in te rven c ión  de la Po lic ía  M u n ic ip a l 

en apoyo  de las dependenc ias m u n ic ip a le s  que lo requ ie ran  para  el cum p lim ien to  
de sus d ispos ic iones.

8. C o o rd in a r con las d ife ren tes dependenc ias de la  m u n ic ip a lid a d  la re a liza c ió n  de 
ope ra t ivo s  [san ita rios} a m ódu lo s  y  loca les de expend io  de com ida.

9. V e la r  p o r oí e s tr ic to  cu m p lim ien to  de los d isp o s it ivo s  iegales de ca rácte r m un ic ipa l, 
leyes de su com petencia , reg lam entos, o rdenanzas y d isp o s ic io n es  m u n ic ip a le s  en 
v igencia.

10. Dar in s tru cc io nes  c ia ra s y p rec isas a sus suba lte rno s para la e jecución  del con tro l, 
tend ien te  a la re cupe rac ión  la de l espac io  pu b lico  indeb id am en te  ocupado.

11. D ir ig ir  y co n tro la r  el uso co rre c to  de la  v ía  p ú b lica  con fines de re a liz a r  a c tiv id ades 
de com erc io  am bu la to rio .

12. C o n tro la r  y  san c iona r la especu lac ión , adu lte rac ión , acapa ram ien to  y la 
m an ip u la c ió n  do losa  de las pesas y m ed idas en los m ercados y es tab le c im ien to s  
com erc ia le s in d u s tr ia le s  y /o  se rv ic io s  co o rd in a c ió n  con la un idad  orgán ica  
com petente.

13. D ispone r en form a austera, e fic ien te  y e ficaz los recu rsos p resupuésta le s, 
f in an c ie ro s  y m a te ria le s asignados para  su u t iliz a c ió n .

14. C u m p lir  con ios ob je tivos y m etas e stab lec idas en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en los p lanes y p royec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .

15. Las dem ás a tr ib u c io ne s  y  re spon sab ilid ades que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean as ignadas p o r el Gerente de Segu ridad  C iudadana.

V. Grado de Responsabilidad*.

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y  asum e la  re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del: Gerente de Seguridad C iudadana.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No ejerce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

Con el pe rsona l de la  o fic in a  y las dependenc ias de la 
Gerenc ia  de Segu ridad  C iudadana._________________________

Interno:

Externo: No coo rd ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:

• T ítu lo  técn ico  en ca rre ras re la c io nado  con el área 
Expenenc ié t^ iT rrlíine jo  de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 
2 a ñ o s^ rrA d m in is tra c ió n  Púb lica .

• C a p i t a c ió n  técn ica  e spec ia lizada  en el área.__________

Aprobado por:
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• M anejo de paquetes in fo rm á tico s  de otteína.

Experiencia laboral:

• M ín im a  de dos años en labo res re la c ionados con en el 
área.

• E xpe rien c ia  en conducc ión  de personal.
• E xpe rien c ia  en iabo res adm in is tra tiva s .

Habilidades y  
conducta:

* H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac ionarse .

• Conducta  responsab le , honesta  y  p roactiva .

I. Denominación del Cargo: Policía Municipal

II. Numero de Cargo en el CAP: 413-422

III. Naturaleza del Cargo:

El P u lid a  M un ic ipa l, t iene  po r fin a lid ad  la e jecución  de las a c tiv id ades de con tro l del 
com erc io  am b u la to r io  y v e la r  p o r la a p lica c ió n  y cu m p lim ie n to s  de lo s d isp o s it iv o s  y 
n o rm a r m un ic ipa les.

IV. Funciones Específicas;

1. V ig ila r  y c o n tro la r  el uso de ios espac io s u rbanos para  el com erc io  en la v ía  púb lica .
2. Dar cu m p lim ie n to  de las no rm as lega les nac iona les y  m u n ic ip a le s  que  regu lan  las- 

a c tiv id ades de su com petencia , e im po n e r a lo s  in fra c to re s  las sanciones 
co rre spond ien te s  en co o rd in a c ió n  con la D iv is ió n  de F isca lizac ión .

3. A p o ya r  ert la e rrad icac ión  y reub icac ión  de! com erc io  am bu la to r io , en coo rd in a c ió n  
con la D iv is ió n  de Com e rc ia liza c ión .

4. A p o ya r en la e jecución  de la c lau su ra  de e s tab le c im ien to s  com erc ia le s  que no 
cum p lan  con las d isp o s ic io n es  m u n ic ip a le s  v igen tes, co nd ic io ne s m ín im as de 
segu ridad  de defensa c iv il, no rm as h ig ién ica s  san ita ria s  o que de sa rro lle n  
a c tiv id ades p ro h ib id a s  lega lm ente, en coo rd in a c ió n  las dependenc ia s m un ic ip a le s  
com p etentes.

5. A le r ta r  a los jefes de D iv is ió n  sobre , las ed ificac iones, aceras y ca lzadas que 
o frezcan  p e lig ro  para  la sa lud  y la v id a  de las personas, así com o sob re  la  p resenc ia  
de com erc io  am bu la to r io , m enores en riesgo  y p ro st itu c ión , a fin  de  que  puedan 
o r ie n ta r  el se rv ic io  a esos pun tos c rít ico s.

6. C o n tro la r  la com e rc ia liza c ió n  de p rodu cto s  en genera l, de tectando  la especu lac ión , 
adu lte rac ión , a caparam ien to  y  ei fa lseam ien to  de pesas y m ed idas.

7. V e s t ir  el u n ifo rm e  que lo id en tifica  y el de gala, en las cerem onias' o actos 
pro toco la res.

8. P a r t ic ip a r  con la esco lta  en los ¡zum ien tos de la B andera  que  se rea liza .
9. A p o ya r las acc iones de de fensa c iv i l y  p r im e ro s  a u x ilio s  en casos de desastres y /o

con tingenc ias afines. .— ^
10. P a r t ic ip a r  en ios ope ra tivo s  de e rrad ica c ió n  de; com erc ian tes  que ocupen la v ía

púb lica , de loca les y /o  e s tab le c im ien to  que] son c lan des tin o s  (p ro s tíbu lo s, 
d iscotecas, b illa r , etc.]._________ _________________ /__________________________________

AproluiJo por:



11. C u rsa r partes de n o tif ica c ió n  de in fra cc ion es  im puestas p o r el pe rsona l de con tro l.
12. A p o ya r en el cu m p lim ien to  de las d isp o s ic io nes m u n ic ip a le s  que regu lan  los 

espectácu los y  las a c tiv id ades cu ltu ra les, socia les, en resguardo  de la m oral, ¡as 
buenas co stum b re s y la  segu r id ad  púb lica .

13. Las dem ás a tr ib u c io nes  y  re sp on sab ilid ades  que se de riven  de l cu m p lim ien to  de 
sus func iones y las que le sean asignadas po r el Gerente de Segu ridad  C iudadana.

V. Grado de Responsabilidad;

Es responsab le  de la custod ia  y conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y ú tile s  de e sc r ito r io  
que le son asignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e  al m arco  labo ra l po r la cual se 
encuen tra  labo rando .

Vi. Depende del: E spec ia lis ta  A d m in is tra t iv o  I de la D iv is ió n  de Po lic ía  
M un ic ipa l.

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre: No e je rce au to rid ad .

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pe rsona l de  la o fic ina .

Externo: No coord ina .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica: • C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M anejo  de paquetes in fo rm á tico s  de ofic ina.

Experiencia labora): • M ín im a  de un ano.

Habilidades y  
conducta:

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo, bajo p res ión  y  para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta  y p roactiva .

06.8.4. DIVISION DE JUNTAS VECINALES;

La D iv is ión  de Juntas V ec ina le s es un O rgano de L ínea de; te rce r n ive l o rgan izac íona l, 
cuyo  ám b ito  de com petenc ia  func iona l com p rende  p ro p ic ia r  las cond ic ione s para 
p rom ove r la p a rt ic ip a c ió n  de la com un idad  en las o rgan izac iones soc ia les y 
vec ina les de la pob la c ió n  o rgan izada  com o gestores del d e sa rro llo  local, así com o 
o rg an iza r y  crea r eventos de capac itac ión  de las jun tas vec in a les tem as de seguridad  
ciudadana.

Api obddo por:
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111. Naturaleza del Cargo:

E l E spec ia lis ta  A d m in is t ra t iv o  l, t ie n e  po r Vinal i dad e jecu ta r las a c tiv id ades de 
o rgan izac ión  y fo rm ac ión  de la s jun tas vec in a les con el obje to  de coadyuda r a la 
p ro te cc ión  vec ina l.

IV. Funciones Específicas:

1.

3.

4,

5.

7.

8.

C o o rd in a r  con las jun tas V e c in a le s  ex is ten tes en d is tr ito , la s  acc iones de st in adas al 
cu m p lim ie n to  de sus funciones, d ir ig id a s  a la autoproteccic'm  del vec ino  fren te  a ¡a 
de lin cuen c ia  y  dem ás actos p e rtu rb a to r io s  de la tra n q u ilid a d  púb lica .
O rgan iza r a c tiv id ades de capac itac ión  de las jun ta s  vec ina les a efecto de busca r un 
m ejor cu m p lim ie n to  de sus funciones.
P rom over, o rgan iza r, em pad rona r y  capac ita r a las jun tas vec in a les de Seguridad 
C iudadana, v ig ilan te s  p a rt icu la re s  y o tras o rgan izac iones soc ia les en m a te ria  de 
segu ridad  c iudadana  y o tro s de in te ré s  com una l.
O rgan iza r la fo rm ac ión  de las ju n ta s  vec in a le s  de l d is tr ito , destinadas a coadyuva r 
las labo res de p ro te cc ión  vec in a l f íe n le  a la de lin cuenc ia .
G estion a r ante las in stanc ias com peten tes de la  m u n ic ip a lid ad , la deb ida  a tenc ión  
de  los requ e rim ien to s  log ís tica s  necesa rio s para el adecuado fun c ionam ien to  de las 
Juntas Vec ina les.
D isp one r en fo rm a austera, e fic ien te  y  e ficaz lo s  re cu rso s p resupuésta le s, 
f in anc íe l os y  m a te r ia le s  as ignados para su u t iliz a c ió n .
C u m p lir  con los ob je tivos y m etas e s tab lec idas  en el ám b ito  de su com petencia , 
con ten idas en [os p lanes y p ro yec to s  ap robados po r la M u n ic ip a lid ad .
Las dem ás a tr ib u c io n e s  y re sp o n sab ilid ade s  que se d e riven  de l cu m p lim ie n to  de 
sus func iones y  las que le sean as ignadas p o r el G eren te  de Segu ridad  C iudadana.

V. Grado de Responsabilidad:

Es re sponsab le  de la cu stod ia  y  conse rvac ión  de los b ienes m ueb les y  ú t ile s  de e sc r ito r io  
que le  son as ignados y asum e la re sp on sab ilid ad  con fo rm e al m arco  labora ! p o r la cual se 
encuen tra  labo rando .

VI. Depende del:

Vil. Ejerce Autoridad 
sobre:

G erente de Segu ridad  C iudadana. 

No e je rce au to ridad .

VIII. Coordina a Nivel:

In temo: Con el pe rsona l de la o fic ina.

Externo: Con las ju n ta s  V ec in a le s  de l D istr ito .

IX. Requisitos Mínimos:

Formación académica:
T itu lo  T écn ico  eiY ca rre ra s  a fines o E xpe rien c ia  en 
m anejo^de S istem as A d m in is tra t iv o s  de 2 años en 
A d m in is tra c ió n  Pub lica .

Municipalidad Dfc&ilal úa Maraño mitar

C r n .  hhhi/VniaKn Cmtm f áceres
r* Wíkiiiu üm a/üir■ **■ -

por
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• C apacitac ión  espec ia lizada  en el área.
• M ane jo  de paquetes in fo rm á tico s  de o fic ina .

E x p e r ie n c ia  labo ra l:

H a b ilid a d e s  y  
conducta:

• M ín im a  de un año en labores s im ila re s .

• H ab ilid ad  para traba ja r en equ ipo , bajo p res ión  y para 
re lac iona rse .

• Conducta  responsab le , honesta y p reactiva .

T ÍT U L O  IV

D IS P O S IC IO N E S  F IN A L E S

P rim ero : El presente Manual de Organización y Funciones será aprobado mediante 
Decreto de Alcaldía y entrara en vigencia a partir del día siguiente de su publicación.

Segundo: A partir de su vigencia queda sin efecto las demás normas que se opongan 
a la presentes.


