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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento Tecnico - Normativo, de la
gestion institucional, gque determina los cargos dentro de la estructura organica y las
funciones de cada una de las dependencias de la Municipalidad.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) describe las caracteristicas, relaciones internas
y tareas basicas de cada una de las dependencias de ia Municipalidad. Et proposito de esta
herramienta es analizar y dar forma al perfil del puesto de manera gue se constituya en el
referente técnico y normativo para designar a la persona que fuego va a ocupar el puesto,
Este documento de gestion permite en los diferentes niveles jerarguicos un conocimiento
integrat de la organizacién y funciones generales de cada cargo, contribuyendo de esta
manera a mejorar los canales de coordinacion, comunicacion v desarrotlo; asi como
determinar las funciones especificas, responsabilidades, requisitos minimos v lineas de
autoridad de cada uno de los cargos asignados a los diferentes drganos dentro de la
estructura organica,

En ese sentido, la importancia del Manual de Organizacion y 'unciones (MOF) se basa en la
institucionalizacion de la administracion pablica, proporcionando informacion al persoual
sobre las tunciones que le corresponde desempefiar al ocupar el cargo asignado, de acuerdo
al tfiujo de procedimientos administrativos correspondiente.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) ha sido formuiado teniendo en cuenta las
normas que aprueban el proceso de reorganizacion administraliva y reestrucluracion
organica; y acorde con In establecido en {a nueva Ley Organica de Municipalidades - Ley Nro.
27972, Esta orientado dentro del marco del preceso de modernizacion del Estado, que viene
implementando progresivamente el Gobierno Local,

SAprabada pors
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
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TITULO ]

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12.- Contenido

El Manual de Grganizacion y Funciones (MOF) permitira que el persenal conozea su ubicacion
dentro de la estructura orgdnica interna, sus funciones, su dependencia, jerarquia,
responsabilidad y requisitos minimos que deberdn tener para el cargo al gue ha sido
asignado, Es decir, [acilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de adiestramiento y
urieittacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y
responsabilidades, permitiendo efectuar el seguimiento, evaluacion y control de las
actividades de cada dependencia, proporcienando informacion que evite la duplicidad de las
lareas exrecilicas, desarrollado a pactir de la estruclura urganica y de las funciones generales
extahlecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), asi caomo base a los
requerimientos considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal (C.AP).

Articuio 22.- Finalidad del Manual

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF} de la Muonicipalidad Distrital de Mariano
Melgar tiene por finalidad establecer y regular su organizacion interna, determinando las
funciones generales de su estructura y 1as funciones especificas de los cargoes necesarios para
su optimo funcionamiento. Asi misme, fija los niveles de responsabilidad, en armonia con la
organizacion prevista en Reglamento de Organization de Funciones {ROF).

El preseate Manual de Organizacién y Funciones (MOF), constituye un instrumento de apoyo
2 la gestion administrativa y sirve de norma y guia a los érganos internos y personal de la
Municipaiidad para el mejor cumplimiento de sus funciones.

El presente documento de gestion institucional permite;

- Determinar las {unciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos
dentro de la estructura de cada unidad organica.

- Proporciona informacidn veraz a tos funcionarios y trabajadores de sus funciones
especificas, su dependencia jerdrquica y coordinacion para el cumplimiento de sus
funciones, asi como sobre las tnterrelaciones formales que le corresponde.

- Ayuda a institucionalizar  la simplificacion  administrativa, proporcionando
informacién sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar
fos carpos.

- Facilitar el proceso de induccion del personai y el perfeccionamiento y/o erientacion
de las funciones y responsahilidades del cargo aji que han side asignados, asi coma
aplicar programas de capacitacion.

Articulo 32.- Naturaleza Juridica del MOF:

El Manual de Organizacidén y Funciones (MOF} comg instrumento de gestion es un medio a
través el cual la administracion comunica [ nes concernientes a fa funcion de
organizacion, procedimientos y politicas, copdas caracterfisticas yue deben sufrir cambios tan
a menudo comuo sea necesario gfectuarlagAa finalidad ey mantener informado al personal de
esas modificaciones, dentro d(-lszm: i sencillez adecuacion a los medios y
flexibilida

................. e eosmneiivobplonanivasversvereonsyasrnns
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En laelaboracion del MOF se ha utilizado la normativa vigente que permite su formulacion.
Articulo 42.- Base Legal

- Constitucion Politica del Pern.

- Ley N© 27972, Ley Organica de Municipalidades

- Decreto Supremo N2 043-2006-PCM mediante el cual se “Aprueban los lineamientos para
la eiaboracion y aprebacidn del ROF por parte de [as Entidades de la Administracion
Pablica

- Ley N227444, Ley del Procedimiente Administrativo General.

- Resolucion Jefatural N* 095-95-INAT/DNR, que aprueba ia Directiva N® 01-95- INAP/DNR
“Normas para la formulacion del Manuales de Organizacion y [Funciones en la
Administracion Pdblica”.

- Resolucion jefatural N® 109-95-INAP/DNR, Lineamientos Técnicos para formular los
Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.

- Cuadre para Asignacion de Personal de Ja Municipalidad,

Articulo 52.- Aprobacion y Actualizacién

El presente Manual de Organizacion y Funciones podrad ser aprobado por Resclucion de
Alcaldia, en funcion de las atribuciones conferidas o delegadas por el Titular del Pliego.

Debe ser actualizado cada vez que se modifique la estructura organica, y/o se dicten normas
y dispositivos que obliguen a realizar ajustes o modificaciones. Ex responsabitidad de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto mantener constantemente actualizado el presente
documenlu,

 prebadepor
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CAPITULO |

OBJETIVOS, ALCANCE Y ALUSIONES

Articulo 62.- Objetivos del Manual de Organizacidn y Funcienes

- Servir como fuente de informacion, para conocer Ja organizacion formal de la
Mugicipalidad Distrital de Marianc Melgar.

- Describir lag funciones que le corresponde a cada cargo y delimita su responsabilidad
y campo de accion,

- Precisar tas interrefaciones jerarquicas y funcionales internas y externas de los cargos
con responsabilidad dentro de la organizacion.

- Constituir un instrumeuto eficaz para organizar, dirigiy, supervisar y controlar lay
actividades en general.

Articulo 7 .- Alcance o Ambito de Aplicacion

El presente Manual de Organizacidn y Funciones (MOF)}, establece la naturaleza, finalidad,
objetivos, funciones, atribuciones, organizacion y relaciones de las diversas dependencias
organicas y funcionales de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar conforme o
establecido en la Ley Organica de Municipalidades y las disposiciones legales
complementarias.

Su cumplimiento es obligaterio para tedos los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Distrital de Mariano Melgar y compromete a toda la poblacion comprendida en su
jurisdiccion, en los asuntos que le competan.

El ambito de aplicacion del presente Manual comprende a todos los drganos y dependencias
de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar; asi como senala las relaciones con las otras

municipalidades, drganos e instituciones del Sector Pablico y Privado.

Articulo 82.- Alusiones

Cuando en el presente documente técnico-normative de gestion administrativa se hapga
alusion al (MOF]) dehe entenderse que se esta refiriendo al presente Manua!l de Organizacion
y Funciones, cuando se mencione a la "Municipalidad” debe entenderse que se estd refiriendo
ala Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, cuando se mencione al (ROT) debe entenderse
que se estd refiriendo al Reglamento de Organizacion y Functones, y cuando se mencione a la
"Ley” debhe entenderse que se esta refiriendo a la Ley N2 27972, Ley Organica de
Municipalidades.

Aprobade por:




MUNICPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
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TITULO ]

DE LA ENTIDAD

CAPITULO I

GENERALIDADES Y FUNCIONES GENERALES

Articulo 92.- Naturaleza de la Entidad

La Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, es un Organo de Gobierno Local en la
jurisdiccion, creado mediante Ley N2 15594, con personeria juridica Je derecho publico;
como tal es la entidad basica de |z organizacion territorial del Estado y canal inmediato de
participacion vecinal en los asuntos publicos que institucionatiza y gestiona con autonomia
los intereses propios de la colectividad; promotor del desarrollo local, que cuenta con plena
capacidad para el cumplimiento (e sus fines y autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia.

Articulo 102.- Gbjetivos de la Entidad

Los objetivos estratégicos del gobierno local para el desarrollo integral de la ciudad son:

»  Lograr un alto nivel en la calidad de vida de los ciudadanoes con un habhitat saludable,
sustentable y seguro.

~  Lograr una ciudad competitiva en comercio, servicios y turismo de nivel nacional;.

~  Lograr una ciudad, moderna, segura, generadora de mayores oportunidades para el
desarrollo tntegral y solidario de sus ciudadanos.

»  Lograr una ciudad democratica, participativa y de buea gobierno,

Articulo 112- Vision

Al 2018, Mariano Melgar es un disteito que promueve el desarrollo humano, inclusion,
integral y sostenible que procura la equidad, genero e igualdad de oportunidades, sus
ciudadanos son conscientes del cuidado del medio ambiente, el respeto de los derechos,
practican valores como Ia solidaridad y el respeto y el buen trato. Es un distrito seguro,
democralico y transparente, que incorpora a la ciudadania en la toma de decisiones. Cuenia
con servicios de calidad en salud, educacion y justicia.

Articulo 12%.- Mision

Promover, planear y eiecutar politicas que garanticen a Mariano Melgar, Gobernar en
democracia permitiendo una mejora continua de la calidad de vida y abtener el desarrotlo
integral del ser humano de manera equilibrada con el medio ambiente y la ecologia.

Articulo 13%.- Competencia y Funciones Generales

La Municipalidad Distrital de Mariano Melgar e]erw de manera exclusiva o compartida, una
ﬁmuun promotora, nor mdea ¥ legulddma COmo ]as fununnes cle e;ecuuun fl'-nLd]IddLi()ll
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Politica del Peri, la Ley de Bases de la Descentralizacion y la Ley Organica de
Municipalidades; en concordancia y cumpiimiento de las demds disposiciones legales y
normativas que [e corresponden como parte del sector pablico en el Pera.

Son competencia de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar:

La organizacion del espacio fisico - Uso del suelo.

El Saneamiento Ambiental, Salubridad y Salud.

El Transito, Circulacion v Transporte Pablico.

La Educacion, Cultura, Deporte y Recreacién. Programas Sociales, Defensa y
Promaocion la Berechos Cludadanos.

De Seguridad Ciudadana.

El Abastecimiento, Comercializacion de Productos y Servicios,

» LaPromocién del Desarrollo Econdmico Local Para la Generacion de Empleo.

A I B

\

N

Las funciones y competencias que se describen en el presente MOF no son de caracter
limitativa, los servidores de la municipalidad podran desarrollar las acciones gque ley resulten
necesarias, con creatividad e innovacién, dentro de los alcances de su objeto y mision
institiscional, los objetivos estratégicos del Plan de Desarrolio Local Concertade y las
prioridades institucionales establecidas en el Plan Operative Institucional y el Presupuesto
Institucional.

LTIRy (1) L TEREE L L LA P UL L L
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
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CAPITULO H

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

01. ORGANOS DE GOBIERNO Y DE ALTA DIRECCION
01.0. Concejo Municipal
01.1.  Alcaldia.
01.2, Gerencia Municipal.

02. OQRGANOS CONSULTIVOS
02.1. Comisiones de Regidores.
0#2.2.  Consejo de Coordinacion Local Distritai.
£2.3.  Junta de Delegados Vecinales Comunales.
02.4.  Comité Distrital de Defensa Civil,
02.5. Comité Distrital de Seguridad Cindadana.
02.6.  Comité Distrital de Admiristracion del Programa el Vaso de Leche.
02.7. Comité de Vigilancia y Control del Proceso del Presupuesto Participativo

03. ORGANOS DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL
03.1. Oficina de Control Institucional (OCI).
03.2.  Oficina de Procuraduria Pablica Municipal

04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
04.1. Gerencia de Asesoria juridica.

N4.2.  Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
04.2.1. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
04.2.2. Oficina de Racienalizacién y Estadistica.
04.2.3. Oficina de de Programacidn e Inversiones.

05. ORGANOS DE APOYQO
05.1.  Ohcina de Secretaria General.
05.1.1. Unidad de Tramite Documentario.
(05.1.2. Unidad de Archivo y Acervo Documentario.

05.2.  Gerencia de Administracion.
05.2.1. Oficina de Contabilidad.
05.2.2. Oficina de Tesoreria.
05.2.3. Oficina de Recursos Humanos y Personal.
5.2.4. Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales,
05.2.5. 0Oficina de Control Patrimonial.

05.3. Oficina de imagen institucional y Relaciones Piblica
05.4.  Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

05.4.1. Unidad de Soporte, Redes y Comunicacion.
05.4.2. Unidad de Control y Desarrollo de Sistemas,

\pl ub.ldu por.
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06. ORGANOS DE LINEA

06.1.

06.2.

06.3.

06.4.

06.5.

06.6.

06.7.

{16.8.

Gerencia de Administracion Trihutaria,

£6.1.1. Divisidn de Registro Tributario y Orientacion.
06.1.2. Division de Control, Recaudacion y Contribuciones.
06.1.3. Divisién de Fiscalizacidn.

06.1.4. Divisian de Ejecucion Coactiva.

Gerencia de Infraestructura.

06.2.1. Divisida de Ohras Pablicas.

06.2.2. Divisidn de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas,
06.2.3.  Division de Mantenimiento de Infraestructura.
06.2.4.  Division de Formulacidn de Estudios v Proyectos.
06.2.5. Division de Defensa Civil y Prevencion de Desastres.
06.2.6. Division de Transporte.

Gerencia de Catastro y Gestion Urbanistica.

06.3.1. Divisidn de Catastro.

06.3.2.  Division de Gestion Yrbanistica.

06.3.3. Division de Control Urbano y Censervacion Catastral.

Gerencia de FEducacion, Cultura y Deportes.

06.4.1.  Division de Promocion de Educacion vy Cultura,

N6.4.2. Divisidn de Promocion de Deporte y Recreacion.

06.4.3. Division de Administracion de Infraestructura Deportiva,

Gerencia de Desarrotlo y Proyeccidn Social,

06.5.1. Division de Registro Civil y Cementerio.

06.5.2. Division de Participacion Cundadana y Consejo a la Juventud.
06.5.3. Division de DEMUNA.

06.5.4. Divisidn de Promocian al Discapacitado y Adulto Mayor.
06.5.5. Division de Asistencia Alimentaria, Nutricidn y Salud.

Gerencia de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental,

06.6.1. Division de Limpieza Pablica y Tralamiento de Residuos Solidos.
06.6.2. Divisién de Parquesy Jardines,

06.6.3.  Divisidn de Proteccién Ambiental y Salubridad.

Gerencia de Cooperacion Técnica y Desarrollo Econamico Local
06.7.1. Division de Cooperacion Técnica Interinstitucional.
06,7.2.  Divisién Desarrollo Econdmico Local.

06.7.3. Division Comercializacian.

Gerencia de Seguridad Ciudadana,
06.8.1. Division de Serenazgo.

06.8.2. Divisidn de Seguridad Interna.
16.8.3. Division de Policia Municipal.
6.8.4. Division de Juntas Vecinales.

....... vesasfbip fradhiivesvesrorayainsarues P
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
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TITULO IH
DEL MANUAL

CAPITULO I

01. DELOS ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION:

Los Organos de Gobierno y Alta Direccion son los maximos niveles de decision en los
asuntos gque son de su competencia, de conformidad a to establecido en la Ley N° 27972
- Ley Organica de Municipalidades,

01.0. Concejo Municipal.
01.1. Alcaldia.
01.2. Gerencia Municipal.

01.0. CONCEJO MUNICIPAI

El Concejo Municipales el maximo Organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital
de Mariane Melgar, encargado de promover politicas, objetivos y estrategias de
desarrollo humano, economico y ambiental equitativos en el distrito.

El Concejo Municipal ejerce atribuciones normativas y fiscalizadoras facultades

concedidas por el articulo 1942 de la Constitucion, el articule 92 de la Ley N® 27972 -
Ley Organica de Municipalidades y en el Reglamento Interno del Concejo Distrital.

01.1. _ALCALDIA

La Alcaldia es el Organo Ejecutivo del Gobierno Local, el Alcalde es el representante
tegal de la Municipalidad y la maxima autoridad administrativa y politica.

~ Organigrama Estructural de la Alcaldia:

Concelo
Municipal

ALCALDIA

Aprobadue pur:
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Cuadro para Asignacida de Personal:

L SITUACIONM DR CARGD DE
LARGL ERTRULT GHAL CUUnA AMFRACION TOTAL
CHIE [ [ LONFIANLA

L GHOAMUS DR LOBIER WD ¥ ALTATHHECOUN

1 | ALcALuiA

kil - ALLALIN T ._Elll-l‘l [~ 33 1 1 u )
urr AT SIMDE ALCALIMA T ZOTT1ECH BT P 1 H a 1
(KH] LRI ARIA 1) EIOVTTIECT Bid 1 1 L} 1
TUFEAL UNMAL UKGANICA a a n ra
I. Denominacién del cargo: Alcalde
H. Numero de Cargo en el CAP: 001

11 Naturaleza del Cargo:

£s el representante legal vy titular del pliego. con atribuciones y funciones ejecutivas de
planeacion, direccian, coordinacién, control, supervision, y evaluacion de la gestion
municipal en cumplimiento a lo dispuesto por la Constitucion Politica, ta Ley orginica de
Municipalidades y demds dispositivos legales.

1V. Funciones Especificas:

Representar a la Municipalidad Distrital de Martano Melgar.

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

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, hajo responsabilidad,

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas v acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Bictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ardenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo Municipal el Plan

Integral de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado

con la sociedad civil.

9. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

183, Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades estabtecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
Repiiblica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado.

11. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la ley.

12. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
gjercicio presupuestal siguiente g Ao Yesponsabilidad, el balance general y la

memoria del ejercicie economi

-

B NS A W

, modificacion, supresion o exaneracién
s vy licencias; y, con aceerdo del

doeres 7 Mrebade por:
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15.

| 16.

17.
18.

19.

21.
22.
23.

24.

31.

32.
33.
34.

Concejo Municipal, sulicitar al Poder Legislativo la creacion de tos impuestos que
considere necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacton del Sistema de Gestion Ambiental
Loca! y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestion Amhiental
Nacional y Regional.

Proponer at Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo
Municipal. los de personal, los administrativos v todos los que sean necesarios
para el gobierno y ia administraciéon municipal.

informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad
con [a ley y el presupuesto aprebado.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Cadigo Civil,

Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste, a los demas
funcionarios de confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demdas servidores de la
Municipalidad.

Cumplir v hacer cumplir las disposiciones municipales con el auwxilio del
Serenazgo y ia Policia Nacional.

Delegar sus atribuctones politicas en un regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipai.

Praponer al Concejo Municipal la realizacidn de auditorias, examenes especiales y
otros actos de control.

Implementar, hajo responsshilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de anditoria interna,

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.
Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados
economicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externs,
cotforme a Ley.

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacidn de servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formuien las organizaciones vecinales o, de
ser el caso, framitarlos ante el Concejo Municipal.

Resolver en Gltima instancia adminigtrativa los asuntos de su competencia.
Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacidn y participacion vecinal.
Las demads que le correspondan de acuerdo a fey.

V. Grado de Responsabilidad:

Responde sobre las accivnes y resultados

e sus\funciones, administrativas, econdmicas

‘ g e
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VL. Depende del: Concejo Municipal el cual preside.

VIl. Ejerce Autoridad | El Gerente Municipal, los Gerentes v los funcionarios que

sobre: gjercen las Jefaturas de las dependencias de la
municipalidad y de forma indirecta sobre los demas
servidores de la municipalidad.

VIIL. Coardina a Nivel:

Con el Concejo Municipal a fin de promulgar las
Interno: Ordenanzas y ejecutar los Acuerdos de Concejo tendientes
& prestar un mejor y mayor s¢rvicio a la comunidad y todas
las dependencias de la municipalidad.

Con los Organismos representativos de los Poderes del
Estade:  Legislativo, Ejecutive y  Judicial, Gobiernos
Regionales, Gobiernos Locales, Empresas de Berecho
Externo: Pablico, Privadn 'y Economia Mixta, Organismos
Descentralizados Auténomos Sociedades de Beneficencia
Poblica, as comoe con Organismos e Instituciones
representativas del sector piblico y privado nacional o
internacional.

IX. Requisitos Minimos:

Los establecidos en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y
demas normatividad compiementaria.

i. Denominacién del cargo: Asesor de Alcaldia H

1. Numero de Cargo en el CAP: 002

I1. Naturaleza del Cargo:

Ejecuta actividades de asesoramiento, informacion y recomendacion al Alcalde en
astintos directamente relacionados a la actividad municipal y otros que crea conveniente
en busca del buen manejo de la administracién municipal. Debe ademas informarse
conthiuamente de los resultados obtenidos por la gestidn para emitir opinion en la toma
de decisiones.

V. Funciones Especificas:

1. Asesorar en los asuntaes técnicg$ especializadog yv/o polificas sociales que someta a

consideracion el Algakdpaid

I baberadi Aqrohado por:
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NomAw N

®

10.

11.

Participar en comisiones, conferencias y reuniones de coordinacion para la
formulacion de politicas.

Absolver consultas formuladasg, presentando alternativas de solucién.

Proponer paukas y politicas tnstitucionales para la mejora de la gestion municipal.
Preparar material para exposiciones del Alcalde,

Tramitar los proveidos derivados por ei Alcalde.

Formular alternativas de politicas de promocion, desarrolio y perfeccionamiento
de programas y proyectos diversos.

Absolver las consultas Jormuladas por la Alta Direccion y emilir opinion sobre
proyectos, estudivs, investigaciones y otros del organismo, relacionadas con su
especialidad.

Revisar los dispositivos que firme el Alcalde como Ordenanzas, Decretos,
Resoluctones y otros documentos.

Conducir y efectuar con andlisis critico ponderado las actividades propias dentro
del ambito de su competencia.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que te sean asignadas por el Alcalde.

V. Grado de Responsabilidad:

Asumir la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se encuentra laborando.

VI. Depende del: Alcalde
VII. Ejerce Autoridad . .
No ejerce autoridad.
sobre;
VIII. Coordina a Nivel:
interno: Con el Alcalde,
Tadas las entidades pablicas y/o privadas de acuerdo a
Externo: . . .
necesidades e instrucciones del Alcalde,
IX. Requisitos Minimos:
Formacion e Titule Profesional en Derecho, Economia, Contabilidad
Académica: y/o carreras a fines.
s Manejo de paguetes informaticos de oficina,
Experiencia Laborak: o Enlabores de asesoramiento municipal.
» Dos anos en cargos similares.
Habilidades y | » Iabilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
Conducta: relacionarse.
« Conducta vesponsahle, honesta y proactiva.

(1) PO L UL C T LU Ehs LAk

Haria Bviand-Gastro  Npobadoper

Pagina L3 e 38




e T e AR S W% N W W S S W O O ww Y YT S YW e

MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE MARIANC MELGAR

I, Denominacién del cargo: Secretaria Il

[[. Numero de Cargo en el CAI®: 003

IIl. Naturaleza del Cargo:

Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial en el despacho de Alcaldia,
referidas a la formulacion, control y archivo de los documentos de Alcaldia, llevar la
agenda de reaniones y concertar citas con los usuarios de ta municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar fa decumentacion de la
Alcaldia,

2. Coordinar, controlar vy organizar la agenda diaria, programando reuniones,
atenciones y citas del Alcalde.

3. Preparar la documentacion para la revision y firma del Alcalde,

4. Atendery efectuar llamadas telefonicas y registrarias de ser el caso, asi como envio
y recepcion de fax y correuo electronicos,

5. Atender a las comisiones, autoridades, personas internas o externas que desean
entrevistarse con e} Alcalde.

6. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

7. Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

8. Mantener actualizado y codificado el archive decumentario, dasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion,

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por el Alcalde.

11. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitiv al Archivo
para su custodia.

12. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y dtiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

13. Atender al publico, dando informacion de caracter general v pautas a seguir en sus
tramites.

14. Las demas atribuciones que le correspoudan conforme a ley y responsahilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asipnadas por el
Alcalde.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conseryacion dg Jos bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la respGnsabilidadconforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

ﬂ
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VI. Depende del:

Alcalde

VII. Ejerce Autoridad
sohre:

No ejerce auroridad

VIl Caordina a Nivel:

Interno:

Con el Alcalde, Asesor de Alcaldia v toedas las dependencias
municipales.

Externo:

No cnordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

¢ Titule de Secretariado.
¢ Manejo de taquigralia en la toma de notas.
s Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Experiencia laboral:

e Dos apos como secretaria en institeciones publicas o
privadas.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
» Conducta responsable. honesta y proactiva.
01.2. GERENCIA MUNICIPAL,
La Gerencia Municipai es un Organo de Alta Direccion de primer nivel organizacional,
cuye ambite de competencia funcional comprende planificar, dirigir, coordinar,
monitorear, supervisar y evaluar la gestion téenica, administrativa, presupuestaria y
financiera de la administracion y servicios municipates de las dependencias a su cargo
cou sujecion a las disposiciones legales vigentes,
~ Organigrama Estructural de la Gerencia Municipal:

ALCALDIA

Gerencia
Mumeipal

MunicipalidagLisital da Madang

ain (¥ 3 Gl‘ Oal'-l.‘l-l‘-. AREmAEY oo .
Bl e iy Cacere st
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”~

Cuadro para Asignacion de Personal:

L. l SITUACION DET. CAHGU BY
LARLD ESTRUCTURAL LanLy OASTICAOON TOTAL
UHDE L} » TUNFLAMLA
1 :’ ;;FH{'I\ MUNICIPAL
gy LEHRERTE Mims sl | LU 1TLE B I 1 i 1
oaz ARSOADE LERTRCIAT 20112EST 1 L] t 1]
=o 8 SEUKETANLS 1t ZATIZENT 1 L n t
) TOTAL ONIDANORCARICA a Fi L 1
[. Denominaci6n del cargo: Gerente Municipal
il. Numnero de Cargo en el CAP: 004

IlI. Naturaleza del Cargo:

El Gerente Municipal es el encargado de planificar, dirigir, coordinar, monitorear,
supervisar y evaluar la gestion técnica, administrativa, presupuestaria y financiera de la
administracién y servicios municipales.

IV. Funciones Especificas:

1. Proponer a la Alcaldia ias estrategias de intervencion v de concertacion ciudadana
para la formulacion y ejecucion de los planes de desarrollo y del presupuesto
participative local.

2. Proponer ala Alcaldia el Plan Operativo Instituctonat {POT).

3. Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y de ia Alcaldia, Je acuerde a las
funciones y atribuciones encargadas o delegadas.

4.  Planear, organizar, gerenciar, coordinar, moenitorear y evaluar las actividades y
proyectos de las dependencias a su cargo en concerdancia con las politicas de
gestion establecidas y las disposiciones impartidas por la Alcaldia.

5.  Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion de la calidad,
aplicada a todas las operaciones administrativas y técnicas de Ia Municipalidad.

6.  Analizar loy indicadores de impacto y los logros obtenidos en las actividades y
proyectos y proponer acciones para su fortalecimiento.

7. Proponer al Aleakde, proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Convejo.

B. Informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal, a solicitudl de éste,

subre aspectos de fa gestion municipat.

9, Elevar a la Alcaldia el Balance General y la Memoria Institucional del ejercicio
presupuestario fenecido para su aprobacion ante el Concejo Municipal.

10. Presentar al Alcalde el Presupuestn Instituciona! del ejercicia, los estados
Fintancieros del ejercicio vencido y la ia Anual de la Municipalidad.

11. Proporer al Alcalde acciones contratariones, ascensos, ceses, rotacion,

reasignacion y otros sobre de personal, especialmente los

Aprobado por.
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12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26,

Dispaner las acciones necesarias para el cumplimiento de la  gestién
administrativa, financiera y econdmica de la Municipalidad con sujecion a las
normas y directivas vigentes.

Conformar en calidad de Presidente los Comités Especizles v Permanentes
encargados de los procesos de seleccion de contrataciones de la municipalidad,
asi mismo proponer a los demas miembros titulares y suplentes conforme a ley.
Ejecutar programas dirigidos a fortalecer y maodernizar ia forma de gestion y
administraciéon municipal.

Cmitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo
asuntos administrativos de su competencia.

Disponer lag acciones necesarias para obtener asistencia técnica y financiera para
la efecucian de los programas y proyectos de desarrollo local.

Representar al Alcalde ante instituciones y organismos publicos y privados, por
delegacion

Asesorar al Atcalde v a los miembros del Concejo en los asuntos de su
conipelencia.

Asistir con voz pero sin voto a las Sesiones de Corcejo Municipal.

Proponer los instrumentos de gestion regueridos por Ley y los que considere
necesario.

Planificar, vrganizar, divigirv y cotttrolar los procesos de control y evaluacion de
los resuitados de la Gestion Municipal a efectos que se rinda cuenta
permanentemente a la comunidad del avance en el logro de las meras de los
obhjetivas institucionales y det desarrolle local.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo,
poy accion u omiston de faltas en complimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanpciones de suspension sin goce de remuneracidn hasta por treinta
(30) dias.

Plalitear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a
su cargo, en coardinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.
Dispener en forma austera, efliciente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacidn.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en Jos planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el Alcalde.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra laborando.,

VL.

Vil

Depende del: Alcalde.

Ejerce  Autoridad | Las gerencias, as, unidades v divisiones de acuerdo a
sohre: la Estructyrd Organiga Municipal.

Aprobwsdo po:
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VIII. Coordina a Nivel:

Con el Alcalde y todas las umidades orgdnicas de la

Interno: L
municipalidad.

Con todas las entidades pablicas y privadas de acuerdo a
necesidades de la municipalidad y/o por instrucciones del
| Alcalde.

Externo:

1X. Requisitos Minimos:

* Titulo profesional en Derecho, Administraciéon de
Empresas, Economia y/o carreras afines.
Capacitacion  especializada en Gestion  Municipal
pubiica.

s Manejo de paguetes informaticos de oficina,

Formacion académica

Experiencia laboral: Cinco anos en cargos simijares.

¢+ [xperiencia en conduccién de personal.

Habilidades v | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
4

Conducta: relacionarse. .
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Penominacidn del cargo: Asesar de Gerencia |

1. Numero de Cargo en el CAP: 005

1. Naturaleza del Cargo:

El Asesor de Gerencia |, tiene por finalidad ejecutar labores de asesoramiento en los
campos profesionales que requiera el Gerente Municipal,

V. Funciones especificas:

U

Asesorar al Gerente Municipal en el desarrollo de los procesos legales de la gestion

municipal.

2. Asesorar al Gerente Municipal en el desarrollo de los procesos técnicos de la
Eestinn municipal.

3. Organizar el despacho del Gerente Municipal. -

4. Formular y visar rescluciones de la Gerencia Municipal, asi como realizar los t
dictamenes de documentos que se fe pengan a consideracion.

5. Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas y proyectos

diversos.

Absolver consultas formuladas, pr

ntando alternativas de solucian,
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fo

Estudiar y emiliv opinion técnica subre expedientes especializados.

9. Proponer al Gerente Municipal las medidas correctivas que permitan optimizar y
modernizar los sistemas administratives de la Municipalidad.

10. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por

el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y dtites de escritorio
yue le son asignados vy asume la responsabilidad conforme al mareo laboral por la cual
se encuentra laboranda,

VL. Dependedel: Gerente Municipal.

Vil. Ejerce Autaridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Con el Gerente Municipal, la Secretaria de Gerencia

Interno: Municipal y demas servidores por indicacion del Gerente
Municipal.
Externo: Todas las entidades publicas y/o privadas de acuerde a

necesidades e instrucciones del Gerente Municipal,

1X. Requisitos Minimos:

¢ Titulo profesional en Derecho.

Formacion académica |e Capacitacion especializada en Gestion Municipal
pubtica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Tresailos en cargos similares,

Experiencia laboral: . O . -
» Amplia experiencia en direccion de programas

municipales.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, hanesta y proactiva.

1. Denominacidn del cargo: f Secretaria ll

{i. Numero de Cargo en el CAP:

LTI EL) K "l l.‘a._.“..".“.l'.,'l.lll - '

— Ecu. Murd Wavinwla Eastro Jiceres Aprubade por.
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11I. Naturaleza del Cargo:

la Secretaria ll, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial en la Gerencia Municipal, referidas a la formelacidn, control y archivo de los
documentos de la gerencia, tlevar la agenda de reuniones y concertar citas con los
usuarios de la municipatidad.

IV. Fuaciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar ta doecumentacion de la
gerencia.

2. Preparar la documentacion para la revision y firima del Gerenle,

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, asi como envié
y recepcion de fax y correo electronicos.

4, Intervenir con criterio en la redaceidn de documentos administrativos de acuerdo a

{ndicaciones generales.

Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

6. Mantener actnalizade vy codificado el archivo doenmentario, dasificando v
codilicanda los documentos, cuidande de su conservacion.

7. Llevar el registre¢ v control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Orgauizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitie al Archiive
para su custedia.

9, Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades orgdnicas de la municipalidad.

10, Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y atiles de oficing, ast comao efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al piiblico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus
tramites.

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y las gque le sean asignadas por el
Gerente Municipal.

i

V. Grado de Responsabitidad:

Es responsable de Ia custodia y conservacion de los bienes muebles y tiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra labarando.

V1. Depende del: Gerente Municipal.

VII. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridatd.
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel:

Paping 20 de
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Interno:

Con el Gerente Municipal v demas unidades orgénicas de la
municipabidad en hase a las instrucciones del Gerente
Municipal v al sistema de secretariadu.

Externo:

No coordina,

iX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

» Titulp de Secretariado.
» Manejo de taquigratia en la toma de notas.
* Manejo de paquetes informaticos de oftcina.

Experiencia laboral:

» Dos afios como secretaria en institaciones piblicas o
privadas.

Habilidades y
conducta;

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
o Conductaresponsabte, honesta y proactiva.

Eco. HiE €
Gamow Ly
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CAPITULO N

02, DEL ORGANO DE CONTROL:

El Organo de Coutrol es el encargado de efectuar el control gubernamental interno en
los actos de las dependencias de la Municipalidad, en atencidn al grade de eficiencia,
eficacia, transparencia v economia en los aspectos administrativos, financieros y
contahles.

02.1. QOFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL:
La Oficina de Control Institucional (OCI), es el Organo de Control de la municipalidad

y desempefia sus actividades de conformidad con o dispuesto en la Ley Orgédnica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repiiblica.

» Organigrama Estructural de la Oficina de Control Institucional:

Concero
Mumnicipal
, Oficinade Control -~
_Institucional !
L— ALCALDIA
~ Cuadro de Asignacidn de Personal:
N SITHAGQON DE. CARGO DE
VRGO ESTRECTUR AL CONULY Ch At ALION TOAL
UHIE (H H (INFIANZA
z CRGAND DR CUN TR
£.1. [ QFINA BECTNT B BT ITCNAL -
ant AIFEITR I 0T DTN h FF;‘.' . 7I7. r i n
At TH KW PN MUTTERRLA T LOTIIAP SPAF) | ] [l 0
FUTAL LINIDRL CTRGANILY £ 2 u o
I. Deneminacion del cargo: | Auditor 1l
1. Numero de Cargo en el CAP: 007

1Il. Naturaieza del Cargo:

N
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ejecucian, encargada de promover la correcta y transparente gestion de los recursos y
bienes de la municipalidad, cautelando la legalidad, eficiencia y eficacia de sus actos y
operaciones.

V.

Funciones Especificas;

10

11.

12.

14,

15.

Formular v ejecutar ] Plan Anual de Centrol (PACY aprobado por la Contralaria
General, conforme a los lineamentos y directivas emitidas para el efecto.

Ejercer el control interno prevenlivo y posterior a los actos y operaciones de la
Municipalidad, sobre ia base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anuaf de
Control, a que se reflere el Art. 7° de la Ley N° 27785 Ley Orpdnica del Sistema
Nacional de Control,

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad,
asi como a [a gestién de la misma, de conformidad con las pautas gue senale la
Contraloria General. Alternativamente, estas auditortas podran ser contratadas por
la entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion las normas sohre la
materia.

Ejecutar las acciones y actividades de contrel a los actes y operaciones de la
Municipalidad que disponga la Contraloria General.

Cuandu estas Oltimas iengan cardcter de no programadas, su realizacion serd
comunicada a la Centraloria General por ¢l Jefe de la OCL.

Efectuar control preventivo gin caracter vinculante a las diferentes dependencias
de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, con el propésito de optimizar ta
supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno,
sin que ello genere prejuzgamiento b opinion gue comprometa el ejercicio de su
funcion, via ¢l control posterior.

Remitir lus informes resultantes de sus acciones de coutrol a la Conlraloria
General, asi como al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan
mdicios razonables Jde ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al
Alcalde para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recihir y atender las denuncias que formulen los funcienarios y servidores
publicos v ciudadanos, sobre actos y operaciones de la Municipalidad, otorgandole
ef tramite que corresponda.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad,
comao resultado y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva,
conforme a las disposiciones de 1a materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecuciaon de las
actiones de control eu el ambito de ta Municipalidad. Asi mismo el jefe del OCl y los
servidores de dicho 6rgano colaboraran, por disposicion de 1a Contraloria, en otras
acciones de control externoe, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiente de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la Municipalidad, por parte de las unidades organicas y servidores de
esta.

. Formular y proponer el presupuesto anual def Organo de Control Institucional para

su aprobacion correspondiente por la Municipalidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule {a Contraloria Genteral.
Las demds funciones estahleci
instilucional.

s en el Regamento de los Organos de Control

""" iadmpaninassespfeearas C probadupor
Eco. Mifio Yiviana Castro (/aceres
Sarome o P, B0 75T
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V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V. Dependede: La Contraloria General de |a Repablica

VII. Ejerce Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIIl. Coordina a Nivel:

Interno: Con el Alcalde, el Gerente Municipal y todas las unidades
) organicas de la municipalidad.
Externo: Con la Contraloria General de ia Republica.

IX. Requisitas Minimos:

Los eslablecidos por la Contraloria General de la Repablica.

1. Denominacion del cargo: Técnico en Auditoria |

1. Numero de Cargo en el CAP: ooa

I1l. Naturaleza det Cargo:

Tiene por finalidad apoyar en la conduccion de das actividades especializadas de
Auditoria propias del sistema de contro! institucional y las relacionadas a la formulacion
y conduccidn del sistema de archivoe de 1a OCI.

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar actividades de recepcion clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

2. Ejecutar y verificar 1a actualizacion de registros, fichas y documenias técnicos en
las dreas de los sistemas administrativos,

3. Intervenir con criterio técnico en Auditoria en la formulacian de documentos
administrativos de OC de acuerdo a indicagiones generates.

4. Organizar el control y seguimienterde expedientes que ingresan y egresan de 0C).

5. Ppaponer acciones de cont téenico y Jadministrativo en el amhito de su
paiidagDistrital da Maniang Mg
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competencia.

6. Verificar los resuitados de las auditorias en el ambito de su competencia.

Coordinar actividades adiministrativas sencillas.

bExtudiar expedientes técnices sencillos y evacuar informes preliminares, por

indicaciones del Auditor.

9. Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

10. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

11. Atender al pablico, dando informacion de cardcter general y pautas a seguir en sus
tramites.

12. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Auditor encargado de la Oficina de
Centro! Institucional.

W

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles v atiles de escritorio
que e son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: Auditor encargado de la Oficina de Control Institucional.

VIL. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

vIIl. Coordina a Nivel:

Interno: Con el Auditor encargado de OCL

Externo: No coording, ejecuta disposiciones de OCI.

iX. Requisitos Minimos:

+ Titulo profesional o grado de bachiller universitario de
Contabilidad, Economia, Administracién o carreras
afines.

o Conocimiento de normativa de control gubernameital y
normativa del sistema de administracion pablica.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacion académica:

« Dus afios en cargos similares,
Experiencia laboral: e Amplia y solida experiencia en actividades conexas al
sistema de control gubernamental.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipn, bajo presién y para
conducta: relacionarse,
o Conducta responsable, honesta y proactiva.

Aprobade por:

Tte d# Planl. PTo v Racinak
Pagynn I5 de JU1
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CAMITULO TN

03. DEL ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL.
El Organo de Defensa Judicial es el que efectia la defensa judicial del gobierno local,
representa y defiende los intereses de la Municipalidad en juicio,
03.1. OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL:
La Oficina de Procuraduria Prblica Municipal es un Organo de Defensa Judicial
conforme a Ley, ejerce la representacion y defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, encargado de la ejecucion de las acciones
que garanticen los intereses y derechos de la municipalidad, mediante la
representacion y defensa judicial, en sede jurisdiccional, y/o en los procesos
arbitrates conforme aley.
~ Organigrama Estructural de la Oficina de Procuraduria Piblica Municipal:
Concejo
Municipal
ALCALDIA
Oficina de Procuraduria '_
Publica Municipal
» Cuadro de asignacidn de personal:
L A UACIIN DEL LARGD HE
FAHW ETRIKTAHAL CUIH LY CLASEF ICALITEN ToTA
{IR1IE & r LCONF LANZA
o PR A MU ATE IPEF ENSA [1TTIEFAT
il (FLIMA E P{KUL1M.1HIIRFA FUALILA MITRICIFAL _ o
[ FRUCTIRATR K PUIR| W SYHIINE IFa] N3N IECE Eel 1 I | |
Qi PR ITHALKYR 8Lk TN 35 20X Ex1 SPEN 1 1 1 '
oLl SLHFTARIAY FOARTANE SPAl 1 o 1
T FAL UNIDA LU HGANITA a z 1 1
I. Denominacion del cargo: Procurador Publico Municipal
TN
L~
il. Numero de Cargo en el CAP: 009

GUisada por;
pERIRE LLY {J IIII.--'.. Ill.'l.l.' awaANa

(3141
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IIl. Naturaleza del Cargo:

El Procurador Publico Municipal, tiene por finalidad la defensa juridica del Estado en los
asuntos relacionados a la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, de acuerdo a la
Constitucién y ta Ley Organica de Municipalidades.

- I

V. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Pian Operative Institucional de ia oficina a su
Cargo.

2. Ejercer la representacion de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, parala
defensa de los intereses y derechos de esta, tamo judicialmente como ante
procesos arbitrales, asi como ante el Ministerio Pablico, Policia Nacional del Peri
y otros, en investigaciones promovidas por denuncias que afecten a la
Municipalidad.

3. Previa autorizacion del Concejo inicia procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores o terceros respecto de los coales el organo de control interno haya
encantrado responsabilidad civil o penal, asi como en los demas procesos
judiciales interpuestos contra la Municipalidad.

4. Interponer las acciones judiciales, de naturaleza civil, penal, laboral, acctones de
parantia, acciones contencioso - administrativas y proseguir las mismas hasta su
ctinminacion.

3. Llevar el control actualizado del estado de los pracesos judiciales a su cargo,
utilizando los medios mis idéneos e informar periddicamente a la Alcaldia y al
Concejo Municipal.

6. Planificar, claborar, propoaer, ejecutar y controlar el Plan Operativo [nstitucional
correspondiente a la Oficina de Procuraduria Publica Municipal disponiendeo
elicaz y elicienternente de los recursos humanos, financieros y logisticos.

7. Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la
Municipalidad.

8.  Solicitar informes, antecedentes y el apoyoe necesario de cuaiquier entidad
publica, asi como a todos los organismos del Sector Justicia, para el ejercicio de su
funcién.

9.  Participar en nombre de Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar,
judicial v otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
Municipaiidad.

10.  Mantener informada a la Alcaldia sobre los avances de los procesos judiciales a su
cargo.

I1. Informar periodicamente al Concejo Municipal, el estado Jde los procesos
judiciales, administrativos, concilialorios y arbitrales, en donde es parte la
Municipatidad.

12.  Contestar las accienes judiciales interpuestas contra la Municipalidad en materia
civil, penal, laboral, tributaria, acciones de garantia, acciones contencioso -
administrativas, laboral, y proseguir las mismas hasta su culminacion.

13. Contestar, en vias de excepcion, procesesqydiciales en general, cuando los plazos

perentorios establecidos en rrespondientes no  permitan la

autorizacion previa del € , sin perjuicio de la inmediata
nicipal, de los respectivos actos

Aprohadi pos:
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procesales.

14. Mantener permanente coordinacidn con el Consejo de Defensa Juridica del Estado
sohre tog alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en
marcha.

15. Coordinar oportunamente con la Gerencia de Asesoria Juridica los asuntos de su
competeancia.

i16.  Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo,
por accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracian hasta par treinta
(30} dias.

17. Plantear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a
su eargo, en coerdinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal,

18. Disponer en torma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

19.  Cumplir con los ohjetivos v meras establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en os planes y proyectas aprobadaos por la Municipalidad.

20. Las demas atribuciones gue le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el Alcalde,

V. Grado de Responsabilidad:

Es responzable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marca laboral por la cual se
encuentra laborando.

Funcionaimente del Concejo de Defensa Judiciat del Estado

V1. Depende: y Administrativamente del Alcalde.

VIl. Ejerce Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VHI. Coordina a Nivel:

Interno: Con los Organos de Gobierno y Alta Direccion.

Cen el Concejo de Defensa Juridica del Estado y todas las
Externo: entidades publicas y privadas que tengan directa relacion
£n asuntos de su competencia.

IX. Requisitos Minimos:

Los establecidos por el Concejo de Defensa Juridica del Estado.

Habilidades y ! » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
Conducta: relacionarse.
o Conducta respqnsable, honesta y proacliva.

[RFHIRE
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. Denominacidn del cargo: Procurador Adjunto

Il. Numero de Cargoe en el CAP: 010

Il. Naturaleza del Cargo:

El Procurador Adjunto, liene por finalidad apoyar en las actividades relacionadas con la
defensa judicial de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

IV. Funciones Especificas:

-

Evaluar y analizar expedientes emitiendo los informes correspondientes,

2. Analizar y evaluar documentacion técnico administrativas y/o expedientes que le
sean derivados emitiendo los informes y /o dictamenes que corresponda.

3. Intervenir en procesos judiciales por delegacion del Procurador Pablico,
intormandao sobre lo actuado.

4. Ipterpretar y reswmiv dispositivos legales de cardcter general que tengan

incidencia en la Gestion Municipal.

Estudiar e informar sobre las reclamaciones en consideracian a 'a normatividad

legal vigente.

6. Apoyar al Procurador Pablico con quien compartird la defensa Judicial y/u o
reempiaza en los casos de vacaciones, ausencia, enfermedad, licencia o cualquier
impedimento de este hastando,

7. Infermar permanentemente al Procurador Pablico Municipal sobre el resultado de
tas acciones temadas respecto a los expedientes administrativos, [0S mismos que
deben ser atendides por orden de recepcion y con la ceteridad correspondiente.

8. Revisar y analizar las normas legales publicadas en el Peruano.

9, Las demds otribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Procurador Publico Municipal.

[¥a]

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme ai marco laboral por {a cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Procurador Publice Municipal.

Vi Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.

sohre;
Vill. Coordina a Nivel: / \
interno: | Con e urador Mibfico Municipal.

s

vl .  end v i b W e
Elaburado phHr: s Mar e oy Aprobadao por
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No coordina, ejecuta disposiciones del Pracurador Publico

Externo: o
Municipal.

IX. Requisitos Minimos:

Los establecidos por el Concejo de Defensa juridica del Estado.

Hahitidades ¥y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
Conducta: refacionarse.
+ Conducta regponsable, honesta y proactiva.

I. Denominacidn del Carga: Secretarial

. Numero de Cargo en el CAP: 011

HI. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria [, tiene por {inalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacidn, centrol y archive de tos documentos de la oficina,
levar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcienar, dasilicar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la

oficina.

Preparar la decumentacion para la revision y firma del Procurador.

3. Atender y efectuar lamadas telefénicas v registrarlas de ser el caso, asi como envio
y recepcion de fax y correo electronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archive documentario, clasificando ¥
cadificando los documentos, cuidaiddo de su conservacion.

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficies, Memorandums y otros
documentos emitidos por la oficina.

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con jas diferentes
unidades organicas de la municipatidad. ,

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y atiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al pablico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus
tramiles.

12. Las demas atribuciones que le

[N

rrespondah contorme a ley y responsabilidades

Aproludo par
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Procurador Publico Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de lus bienes muebles y atiles de escritorio
gue le son asignados y asume ia responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI.  Depende de; EF Procurador Publico Muricipal

Vil. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIlE. Coordina a Nivel:

Con el Procuradar Publico Municipal, el Procurador
interno: . . . . .

Adjunto y con demas servidores a nivel secretarial.
Externo: No coardina.

IX. Requisitos Minimos:

s Titulo de Secretariado ¢ experiencia en Sistemas
Formacion académica: Administrativos.

¢ Manejo de taquigrafia en la toma de notas.

»  Manejo de paquetes informaticos de oficina

Experiencia laboral: e lUn afio come secretaria en instituciones puablicas o
privadas,

Habilidades y | = Habilidad para irabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacienarse,

» (Conducta responsable, honesta y proactiva.

Ero. &l InddnipEastro Laceres Aprobade por:
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CAPITULO IV

04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Los drganos de asesoramiento son los encargados de atender consuitas, ayuda técnica
especializada en asuntos juridicos, normativos, téenicos, econdmicos v administrativoes,
segiin sus Ambitos de responsabilidad.

04.1. Gerencia de Asesoria Juridica.

04.2. Gerencia de Maneamiento y Presupuesto.
04.2.1. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
04.2.2. Oficina de Racionalizacion y Estadistica.
04.2.3. Oficina de Programacion e [nversiones.

04.1. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA:

La Gerencia de Asesoria Juridica, es un Organoe de Asesoramiento de segundo nivel
organizacional, cuyo Ambito de competencia funcional comprende hrindar
asesoramiento legal a los Organos de Gobierno y demas dependencias de ia
Municipatidad, procurando mediante la ejecucion de procesos técnicos juridicos, gue
los distintos dactos administratives emitides por las ingtancias muunicipales en ejercicio
de sus funciones se encuentren arreglados a ley.

» Orpanigrama Estructural de la Gerencia de Asesoria Juridica:

Gerencia
Municipal

Gerencia de
Asesoria Juridica

»  Cuadro de Asignaciéon de Personal:

N ST UALIGN DKL CARGE R
CAM ES TRICT IR AL (4TI TES) CLASFICACION Yutar
{IRLE i3 P COMFLANZA
L] OHEANUS DE ASEYORAMIENTTY

4.1 EMEMLCIA [TE ASEMUMEA |LRAIDHY

uiz AR AL . AU 1D%E 7.\}-'-05.' t _T ) v u

] it A LAl i ;;l 1 ’ - ar4sl |_ _I u T Ll
a0 ELRET.AALAI 04414 SP-ARL I 1 o
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1. Denominacidn del Cargo: Ahogado Il
il. Numero de Cargo en el CAP: \— 012
11I. Naturaleza del Cargo:

El Abogado 1, liene por finalidad asegurar gue los actos administrativos de la
municipalidad se ajusten a Ley, mediante el adecuado andlisis, interpretacion,
aseseramiento y opinion legal sobre los asuntos juridicos al interior de la municipalidad
o que afecten a la misma.

v,

8.

10,
11.

12.

13.

14.

15.

Funciones Especificas:

Formular, proponer v ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia a su
Cargo.

Brindar asesoria a los Organos de Gohierno v Alta Direccién y demas érganos de la
Municipalidad en los asuntoes de caracter Juridico - Legal

Emitir opinion Legal en los expedientes administrativos que sean puestos a su
consideracion.

Absolver las consultas legales formuladas por las distintas dependencias
municipales.

Flahorar y visar los proyectos de (hrdenanzas, Acuerdos de Conceju, Resoluciones
Administrativas y demds dispositivos municipales, cuando corresponda.

Anatizar y visar los convenios y contratos en los que inlervenpu ia Municipalidad.
Emitir opinion lega!l sobre nermas, dispositivos, proyectos de Resoluciones, casos,
procesos, procedimientos, expedientes administrativos que se le solicdite, a fin de
determinar el curso de accién a seguir.

Participar en la formulacion y revision de proyectos de normas y directivas
destinadas a la mejora de la gestion municipal, en concordancia con la
normatividad vigeste.

Coordinar con la Cficina de Procuraduria Publica Municipal sobre las acciones que
sean necesarias para ia mejor defensa de los intereses de la Municipalidad.
Propaner dispositivos para el perfeccionamiento de la Legislacion Municipal.
Recopilar, evaluar y difundir sistematica y permanentemente las disposiciones
legates relacionadas con la actividad municipal.

Coadyuvar en la solucion de problemas que se presenten a nivel de asociaciones,
sindicatos y organizaciones de base que comprometan los intereses generales del
vecindario y la Municipalidad.

Emitir dictamenes sobre asuntos contenciosos ¢ administrativos que le sean
sometidos.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Cadigo de Etica, a fin de cumplir sus
finciones con integridad y valores eticos que confribuyan al desempenio eficaz,
eficiente y diligente de Jas tareas asignadas.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accitn u omision de faltas en cumplipsd de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspengitn sin gode de remuneracion hasta por treinla
(30} dias.

I/Bhntmr ¥ pmp(mtr Ios des ques, degignacibnes y rotaciones de los servidores a

Aprobade por:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

su carge, en coordinacion con la Oficing de Recursos Humarios y Personal,

17. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacidn.

18, Cumpliv con Jos objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

19. L.as demis atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsahilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y 1as que le sean asignadas por gl
Alcalde y /o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los hienes muebles y tiles de escritorio
que te son asignadoes y asume [a responsabilidad conforme al marco laboral por ia cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente Municipal.

VIl. Ejerce Autoridad
sabre:

Vili. Coordina a Nivel:

Fl personal asignado a su cargo.

Interno: Con todas las unidades orgdnicas de la manicipalidad.

Con Instituciones pidblicas y/o privadas que tengan directa

Externo: - .
refacion en asuntos de su competencia.

IX. Requisitos Minimos:

« Titulo profesional de Ahogado.
Formacion académica: * Capacitacion Especializada en Gestidn Municipal.
s  Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Minima de tres afios en cargos similares.

Experiencia laboral: S )
» Experiencia en conducciom de personai.

o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
Habilidades y conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva,

- -
| {.  Denominacion del Cargo: Abogado |

i
|
l IL. Numero de Cargo en el CAP: 13
[

Caceres Jprobmlo pn.r:
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. Naturaleza del Carpo:

El Ahogado [, tiene por finalidad apoyar en los actos administrativos y de materia legal
de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Evaluar y analizar expedientes sencillos, proponer correcciones y emitir informes
preliminares.

2. Elahorar dictamenes sobre asuntos administrativos que le sean puestos a su
alcance.

3. Colaborar en la lormulacién de proyectos de contratos, convenios y similares
resguardando los intereses de la Municipalidad;

4. Interpretar y resumir dispositivos legales en el Ambito de ss competencia.

5. Intervenir en las comisiones de trabajo para la promulgacion de dispositivos legales
en el ambito Municipal.

6. Estudiar, evaluar y emitir informes sobre los expedientes de caracter técnico legal
puestos a su consideracion.

7. Formular y proponer anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros

documentos de acuerdo ala normatividad vigente,

Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general.

9. Apoyar en la revision de los dispositivos legales que en materia de Gobiernos
Locales emita el poder legislativo y el poder judicial.

10. Informar permanentemente al Abogado i sobre el resultado de las acciones
tomadas respecte a los expedientes administrativos los mismos que deben ser
atendidos par arden de recepcion y con la celeridad correspondiente.

11. Recopilar y llevar registros sistematizados sobre normas juridicas relacionadas con
la entidad, tanto en textos y documentos como a traves de medios informaticos.

12. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funcienes y las gue le sean asignadas por el Abogado IL

jas]

V. Grado de Responsabilidad:

Es respoasable de la custodia y conservacidn de ios bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Dependedel: Abogado U

VII. Ejerce Autoridad

No e¢jerce autoridad.
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel: A

Interno:
6 Marano i

rIAFTAETERT Y AT SaaNE
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Externo: Realiza acciones de tramite dispuestas por el Abogado 11

iX. Reguisitos Minimos:

« Titulo profesional de Abogado.
Formacidn académica: | « Capacitacion especializada en el area.
s Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Experiencia laboral: * Minimu de un afio en cargos similares.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta vy proactiva.

I.  Denominacidn del Cargo: Secretarial

1. Numero de Cargo en el CAP: 014

1Il. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria [, tiene por linalidad cvordinar y ejecutar las actividades de apuyo
secretarial, referidas a la formulacién, control y archive de los doeumentos de la oficina,
Hevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, dasificar, registrar, distribuir vy archivar la documentacion de la
oficina.

2. Preparar la documentacion para la revision y firma del Abogado L

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarias de ser el caso, asi como envio
y recepcicn de fax y correos electronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

5. Cautelar el caracter confidencial y reservadoe de la documentacion a su cargo.

6. Mantener aclualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los duocumentos, cuidando de su conservacion.

7. Lievar el registro y controi de Resoluciones, Oficios, Memardndums y otros
decumentos emitidos por ia oficina.

8. Organizar y preparar la documentacian que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencitias de la oficina con las diferentes
unidades orgéanicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedide de materiales y utiles de oficina, asi como efectuar
el correspondienie control de su uso,

11. Atender al puablice, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus
traniites.

tZ Aas demas atribuciones que le

raw/f -

rrespondaniconforme a ley y responsabilidades

Aprobada por:
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que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Ahogado I1.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco labaral por la cual se
encuentra laborande.

V1. Depende del: Abogado [L

VIL. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL. Coordina a Nivel:

Con lus abogados de la Gerencia de Asesoria Juridica v

interno: . . ) .
demas servidores a nivel secretarial.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos.
» Manejo de taquigrafia en Ia toma de notas.
_* Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Formacion académica:

Expeﬁlﬁ laboral: ¢ Minima dos afios en instituciones pihlicas y/o privadas.
Habilidades y | *+ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

04.2. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

La Gerencia de Planeamiento y Presupueste es un Organe de Asesoramiento de
segundo nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende
programar, dirigir, ejecutar y evaluar los procedimientos de los Sistemas
Administratives Jde Planificacion, Presupuesto, Estadistics, Ractonalizacion y la
Programacion e Inversiones Publicas, en concordancia con las politicas, lineamientos
y objetivos de gestion.

I"l 1Vur;.l.tiu u),./-, Eco Aprabudo por:
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~  Organigrama Estructural de 1a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto:

Gerencia
Muntcipal

Gerencia de Planganmento
y Presupuesto

ficina Jde Planeamienio
v Presupuesio

Oficina de Racwonahzecion
v Estadishicn

Oficing de Programacion ¢
fnversiones

» Cuadro de Asignacion de Personal:

L ! SITUACION DEL ARG BE
CARGO ESTRICT URAL [sctielifal CLANEILACION TOTAL
CARE L+ B CEREF ANIA

12 GERESOA B PLANBAMIENTO ¥ PRESITPIFSTO

. CERENTE DE PLANEAMIENTULY PRESUMIEST( 1049Z2ELE L | 1 1 7 L

ne FECRITATIAL LOSIZATL SFART ] n 1 o

021 UFLLTHA DY 't ANEAMIENT( ¥ FHESt'UESTD

ut- l EFPEL LALETA ANMIKETHATIV | i ELAEFA] 5t ‘ “PERY ¥ | | [ n ] 1

4222 UFIONA UL HACTONALIEA CON T ES FALS P A

ans: ] ELERDRUETAL i ZDHILTESL | T 1 [ L] | t ! "

1IN, GFNIINY UK MRGLAAMACGN E INYERSIONE

e FSITUIALITA FR MHOVEC TOS SHIP EHAIENE ol g 23 1 3 L} a
L) FRFFCIAL ST A AMITNISTRATIVO | T IEN EE 1] | 1 1 L
T AL ITNIDADR DRGANICY . o a a 1
1.  Denominacidén del Cargo: ! Gerente de Planeamiento y Presupuesto

il. Numero de Cargo en el CAP/ 015

Agerohadn por:
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[lI. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Planeamiento y Presupuesto, tiene por finalidad planificar, organizar,
dirigir v contrelar las acciones y procesos técnicos de planificaciaon, presupuesto,
racionalizacion, estadistica y programacion de inversiones de la municipalidad y las
concernientes al sistema Nacionat de Inversion Puablica Jde acuerde a la normativa
vigente.

IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer vy ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las oficinas a su cargo.

2. Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades del Sistema de
Planeamiento y Presupuesto.

3. Desarrollar programas para implementar progresivamente los procesos de
planificacion estratégica de gestion local, con fa finalidad de cumplir los objetivos
estratégicos del corto, mediano y largo plazo en funcion del Plan de Desarrollo
Municipal Distrital Concertado.

4. Controlar la aplicacion e implementacion de las directivas téenicas presupuestarias
emitidas por la Direccion Nacional del Presupuesto Pablico del Ministerio de
Economia y Finanzas y la nermatividad vigenle del Sistema de Presupuesto.

5. Conducir y supervisar el proceso de programacion, lurmulacion y evaluacion del
Sistema Nacional de Inversion Puobfica, en concordancia con las normas y
atribuciones conferidas como Oficina de Programacién e Inversiones (0PI} de {a

| Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

6. Efectuar el seguimiento v monitoreo de la Ejecucidn Presupuestal del Pliego, de
acuerdo a las normas legales vigentes y del Sistema de Administracion Financiera
(STAF).

7. CGrientar y programar el pasto en funcion a los lineamientos de politica sobre los
cuales se sustenta la actua) gestion municipal en coordinacion con la Gerencia de
Administracién, proponiendo directivas internas de contro! presupuestal, adecuadas
a las disposiciones legales de los Organos Rectores del Sistema de Presupuesto
Piblico y del Organo de Control.

8. Aplicar y mantener actualizada la metodologia, normas y procedimientos que han de
regir en la elaboracion, monitoreo y control de los proyectos de inversidn municipal,
en coordinacion con la Gerencia de Infraestructura y el control presupuestal con la
Gerencia de Administracion.

9. Evaluar fa ejecucion presupuestaria, propeniendo las modificaciones presupuestales
para el mejor cumplimiento de los objetivos.

10. Dirigir y eoordinar la elaboracion, actualizacion, modernizacion y difusion de los
Instrumentos de Gestion de acuerdo a las normas écnicas y legales vigentes, en
coordinacton con las dependencias de la Municipalidad.

11, Formular el Plan Estratégice de la Municipalidad, en concordancia con el Plan de
Desarrollo Municipal Distrital Concertado y las politicas y objetivos municipales del
Distrito.

12. Elevar a la Alta Direccion el provecto de la Municipalidad para su aprobacion por el
Concejo Municipal y posterior remisio sentidades competentes.

13, Emirir sanciones de amonestaciopes verhaleg o escritas a servidores a su cargo, por

_ACcipn u omision de faltas en/cumplimientd de sus funciones y competencias y |

icipalidagAistnial de Mariano Meuwgar

Apenbadi pos:
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proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
{30) dias.

14. Plantear y proponer los destagues, designaciones y rotaciones de los servidores a su
cargo, en coordinacidén con {a Oficina de Recursos Humanos v Persenal.

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales, financieros
y materiales asignados para su utilizacion.

16. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

17. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia v conservacidn de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que e son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Dependedel: Gerente Municipal,
El personal asignado a su cargo y sobre el personal de la
VIL. Ejerce  Autoridad | Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de

sobre: Racionalizacion y Estadistica y Oficina de Programacidn e
inversiones.

V1. Coordina a Nivel:

Interno: Con las unidades organicas a su cargo y otras unidades
) vrgdnicas de la municipalidad.
Externo: Con el Ministerio de Economia y Finanzas.
IX. Requisitos Minimos:

« Titulo profestonal universitario de Economista,
Contador o carreras afines.

Formacidon académica: | e Capacitacion  especializada  en  planificacion  y

presupuesto.
= Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Experiencia laboral:

s+ Minima de dos anios en cargos similares.

o Ernconduccion def sistema de planificacion de entidades
publicas.

s Experiencia en la conduccidn de personal.

Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

Aprobado por:
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I. Denominacién del Cargo: Secretarial

H. Numero de Cargo en el CAP: 016

Iil. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria |, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacion, control y archive de los documentos de 1a oficina,
Hevar la agenda de reuniones y concertar citas con {os usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcianar, clasificar, registrar, distrihnir y archivar la documentacidn de la
oftcina.

2. Preparar ia documentacion para la revision y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio
y recepcion de fax y correos electronicus,

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generaies.

5. Cautelar el cardcter conlidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

6. Mantener actualizade y codificado el archive documentario, cdasificando y
codificandn los documentos, cuidando de su conservacian.

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Ofirios, Memorandums y otros
documenos emilidos por fa gerencia.

8. Orpenizac y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

5. Coordinar actividades administrativays sencilias de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Otiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Arender al piblico, dando informacion de caracter general y pavtas a seguir en sus
tramites,

12, Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley v responsabilidades
gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asipgnadas por el
Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de tos bienes muebies y Gtiles de escritorie
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del:
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VII. Ejerce Autoridad

No ejerce antoridad.
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel:

El Gerente de Planeamiento y Presupuesto y demas
Interno: . . .

servidores a nivel secretarial,
Externo: Nu coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo de Secretariado ¢ Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion

Formacion académica: Publica.

» Manejo de taquigrafia en la toma de notas,

s  Manejo de paqueteg informaticos de oficina.

« Minima de un afio como secretaria en institudones
piblicas o privadas.

Experiencia laboral:

Habilidades . Habzl.zdad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.

conducta: .
» Conducta responsable, houesta y proactiva.

04.2.1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

l.a Oficina de Planeamiento y Presupuesto es un Organo de Asesoramiento de tercer
nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia lfuncional comprende proponer
tos planes de corto, mediano y largo plazo, y formular el presupuesto municipal en
concordancia con las politicas y ohjetivos de la Municipalidad v directivas emitidas
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

. Denominacion del Cargo: J Especialista Administrativo |

i
II. Numero de Cargo en e} CAP: ’ 017

IIl. Naturateza del Cargo:

El Fspeciaiista Administrativo I, tiene por finalidad desarroliar y supervisar el proceso
de pestion presopuestal de conformidad con la nermatividad vigente (programacian,
formulacion, aprobacidn, control y evaluacion), a través del Sistema Integrade de
Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF), planificande y elaberando

propuestas técnicas que se requieramr la gestién presupuesiaria. |

Aprabado por:
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IV.

Funciones Especificas:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

21

Coordinar con la Direccién Nacional de Presupuesto Piblico - MEF, los aspectos
técnicos normativos referidos al Sistema de Presupuesto.

Disefiar y proponer el Sistema de Planificaci6n Municipal que permita su
interrelacién con los Gobiernos Locales, Regionales y el Gobierno Nacional.
Conducir la formulacién de propuestas de lineamientos de politicas, objetivos y
metas institucionales.

Participar en la formulacién y actualizacion del Plan de Desarrollo Local
Concertado y del Plan Estratégico Institucional.

Elaborar y proponer los proyectos de la Memoria Institucional Anual en
coordinacién con las demas dependencias municipales.

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 Gestién Presupuestaria del Estado.
Ejecutar y supervisar los procesos de programacién, formulacion, aprobacion,
evaluacién y control del presupuesto municipal en concordancia a las directivas
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas y las politicas y objetivos de la
Municipalidad.

Efectuar la conciliacién segiin Marco Presupuestal en coordinacion con la Oficina
de Contabilidad.

Consolidar la ejecucion de ingresos y gastos, conforme a las directivas del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

Consolidar y evaluar la ejecucién del presupuesto asignado, asi como proponer las
modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas
y objetivos contenidos en los planes de la Municipalidad.

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

Verificar la Disponibilidad Presupuestal, conforme a la programacién aprobada en
el Presupuesto [nicial de Apertura (PIA) y su modificacién (PIM).

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

Participar en la coordinacion del proceso del Presupuesto Participativo.

Evaluar la ejecucion presupuestaria en funcién a las metas previstas en el Plan
Operativo Institucional, proponiendo las modificaciones presupuestarias
necesarias.

Elaborar en forma oportuna los requerimientos solicitados por el Ministerio de
Economia y Finanzas, Direccién Nacional de Presupuesto Publico y Contraloria
General de la Repiblica, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Elaborar informes y emitir opinion en materia presupuestaria.

[nformar periddicamente la ejecucién presupuestal de los proyectos y actividades.
Elaborar estudios orientados a la optimizaciéon y generacién de recursos
econdémicos.

Programar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control de la ejecucioén
presupuestal del gasto, de acuerdo con la programacién presupuestal y el
Calendario de Compromisos.

Verificar la correcta aplicacion-de las paYtidas presupuestales y la fuente de

Afinanciamiento aplicada en laejecucion de compromisos presupuestarios por cada

7 tauncioaledd Diskil de M2nans magiga
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dependencia de la Municipalidad, generando los reportes que sean necesarios.

22. Elaborar y refrendar los estados presupuestarios de la municipatidad para su
tramite ante Ia Direccion Nacional de Contabilidad Piblica y 1os drganos de contraol,
de acuerdo a la normativa vigente.

23. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

24, Cumplir con fos objetivos v metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

25. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funcioues y las que le sean asignadas por el Gerente de Planeamiento y
Presupuasto.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Otiles de escritorico
yue te son asignados y asume la responsabitidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Vl. Depende del: Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Vil. Ejerce  Autoridad | Todos los drpanos de la municipalidad en  asuntos
sobre: presupuestales.

VIIl. Coardina a Nivel:

Con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto y demas

Interno: . L L
unidades vrganicas de la Municipalidad

No coordina, ejecuta disposiciones del Gerente de

Externo: .
Planeamiento y Presupuesto.

1X. Regquisitos Minimos:

¢« Titule profesional universitario de  Economia,
Administracion de Empresas, Contabilidad o carreras

Foermacion académica: afines.

» Capacitacién especializada en Planificacion.

*  Manejo de payuetes informaticos de oficina.

o Minima de dos aiios en cargos similares.

* Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia laboral:

ilabilidades y
conducta:

+ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
+ Conducta respansable, honesta y proactiva.

Lagie <8 Flanit. Plo y Rackrssaclin
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04.2.2. OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA:

La Oficina e Rucionalizacion y Estadistica es un Organo de Asesoramiento de tercer
nivel organizacional, cuyo amhito de competencia funcional comprende programar,
dirigir, ejecutar vy evaluar las actividades de Sistemas Administrativos de
Racionalizacién y Estadistica de la Municipalidad.

1. Denominacién del Cargo: Econamista |

Il.  Numero de Cargo en el CAP: 018

Il1. Naturaleza del Cargo:

El Economista [, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades
tle racionalizacion y estadistica dentro del procesn de planeamiento estratégico del
desarrotio local.

IV. Funciones Especificas:

1. Asesorar en las propuestas e implementacion e acciones de racionalizacion de los
procedimientos adiministrativos de las distintas dependencias de la Municipalidad.

2. Sistematizar las propuestas y modificaciones de los procedimientos a incorporarse
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, a propuesta de las
dependencias municipales.

3. Proponer medidas sobre austeridad, racionalizacion y limites del gasto de acuerdo
a requerimientos de la Municipalidad y dispositivos legales vigentes.

4. Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su simplificacion en
base 2 una adecuada asignacion de prioridades.

5. Programar, ejecular y supervisar la aplicacion de las normas vigentes de
Racionalizacion.

6. Proponer directivas y normas complementarias, destinadas a optimizar y
simplificar 1a gestion administrariva.

7. Elaborar y registrar ante el INE] la Estadistica de acuerdo a la Ley No, 27563, Ley
de Creacion de Registro Nacional de Municipalidades.

8. Llaborary evaluar los indicadores de gestion.

9. Dirigir las actividades destinadas a [a recopilacion de datos evaluando la
informacion estadistica para su empleo en la toma de decisiones de la
Municipalidad.

10. Tener actualizada la estadistica Distrital de todos los sectores como el namero de
Centros Educativos, Postas y Puestos de Salud, Hospitales, Comedores Popalares y
Otros, v los indices de analfabetismo, mortalidad y morbilidad materno infantil y
otros sistemas estadisticos.

11. Elaborar y proponer el proyecto del Regiamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y Manual de Organizacion y Funciones (MOF), en coordinacion con las
diversas dependencias municipales.

12. Elaborar y proponer el proyecto del Cuadro Analitico de Personal (CAP} vy el
Presupuesto Analitico de Personal A en coordinacion con las demas

__(lependencias municipales.

anrens Aprabade por:
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13. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

14. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
cantenidas en los planes y proyeclos aprobados por la Municipalidad.

15. Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven de! cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de Jos bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

VIL. Ejerce  Autoridad | Todos los drganos de la municipalidad en asuntos de
sobre: racionalizacion,

VIIl. Coordina a Nivel:

Con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto y demas

interno: . L L
unidades organicas de la Municipalidad

Externo: Nu coordina.

IX. Requisitos Minimos:

s Titulo prolesional universitario de Economia.
Formacidn académica: | « Capacitacidn especializada en Racionalizacion.
¢ Manejo de pagquetes informaticos de oficina.

» Minima de dos anous en cargos similares.

Experiencia laborak: . .
* [Experiencia en conduccion de personal.

s Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
» Conducta responsable, hanesta y proactiva.

Habilidades y
conducta:

04.2.3. OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES:

La Oficina de Programaciéon e Inversiones es un Organo de Asesoramiento
constituye el maxima érgano técnice del SNIP de tercer nivel organizacional, cuyo
ambito de competencia funcional comprende conducir y orientar el manejo técnico,
ordenado y sistemitico de la Inversion Pablica en Ja Municipalidad Distrital de
Mariano Melgar, teniendo en cuenta las competencias dictaminadas por la Ley
General del Sistema Nacional de Tnversion Pablica (SNiP} y demds normas
complementarias del sistema.

] S eviviadla e
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I. Denominacidn del Cargo: Especialista en Proyectos SNIP
II. Numero de Cargo en el CAP: 019
1ll. Naturaleza del Cargo:

El especialista en Proyectos SNIP, tiene por finalidad desarrollar y conducir el proceso
técnico de Programacion e Inversiones en el marco del Sistesta Nacional de Iaversion
Pdbiica, a nivel de [as atribuciones conferidas como Oficina de Programacién e
Inversiones de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

V.

Funciones Especificas:

10,

11.

12.
13.

14.

Desarrollar y conducir el proceso técnico de Programacion e {nversiones, en ¢l
marco del Sistema Nacional de [nversion Pablica, a nivel de las atribuciones
conferidas como Oficina de Programacion e I[nversiones de la Municipalidad
Distrital de Mariano Melgar.

Velar porque el Programa Multiznual de [uversion Pablica (PMIP) se enmarque en
las competencias del nivel de gobierno local, de acuerdo a los Lineamientos de
Politica Sectoriales y a lus Planes de Desarrollo Concertado gue corresponda.
Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos y demas
aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Inversion Pablica.

Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las Unidad
Formuladora y Unidad Ejecutora de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.
Realizar el seguimiento de los Proyectos de [nversion Pablica {PIP) durante la fase
de inversion.

Durante 1a fase de Pre-Inversion, pedran a disposicion de la Direccion General de
Programacion Multizanual (DGPM) y de los demas, drganos del SNIP toda la
informacion referente los Proyectos de Inversion Publica (PIP), en caso estos lo
soliciten.

Evaluar y emitir informes técnicos sobire estudios de pre inversion,

Evaluar y declarar la viabilidad de tos Proyectos de Inversion Pithlica que formulen
fas Unidad Formuladora pertenecientes o adscritas a su nivel de gobierno.

Informar a la Direccion General de Programacion Multianual (DGPM) sobre los
Proyectos de Inversion Publica (PIP) declarados viables.

Emitir opinion técnica sobre cualguier solicitud de modificacién de la informacion
de un estudio o registro de un Proyecta de Inversion Publica {(PIP) en el Bance de
Proyectos, cuya evaluacién le corresponde. Para la aplicacion de la presente
disposicion, la OPI podra solicitar la informacion que considere necesaria a los
arganos involucrados.

Aprueba expresamente los términos de referencia para la elaboracién de un
estudio a nivel de perfil, cuando ei precio referencial supere 30 UIT o de un estudio
pre factibilidad, cuando el precio veferencial supere 60 UIT; o de us estudio
factibilidad, cuando el precio referencial supere 120 UIT.

Brindar apoyo técnico a las dependercias de Ia Municipalidad.

Solicitar ¢l Registro de nuevas Unidades Formuladoras (UF) de su Gobierno Lacal,
segin corresponda ante la Diveccion Geperal de Programacion Multianual (DGPM}.
Verificar ent el Banco de Prayectosque no exjsta un Proyecto de Inversion Pablica
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componentes, del que serd evatuado a efectos de evitar 1a duplicidad de proyectos,

i5. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
linancierus y materiates asigiados para su utilizacion.

16. Cumplir con los objetivos v metas establecidas en el ambite de su competencia,
contenidas en tos planes y proyectos aprobades por la Municipalidad.

17. Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Alcalde, Gerente de Planeamiento y
Presupuesto y las que te asigna el Sistema Nacional de Inversidn Publica {SNIP).

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

VIl. Ejerce Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: p 8 &

VIH. Coordina a Nivel:

Con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, Unidades

Interno: . ;
Formuladoras y las Upidades Ejecutoras.

Con la poblacion beneficiaria de los Proyectos de [nversion

Externo: Puhlica.

IX. Requisitos Minimos:

o« Titulo profesional universitario de  Economia,
Contabilidad, Ingenierfa Industrial o carreras a fines.
Formacidn académica: | ¢ Capacitacion comprobada en manejo del Sistema

Nacional de Iaversion Pablica.

»  Manejo de paquetes informaticos de oficina,

o Amplia experiencia y trayectoria profesional en
conduccion del Sistema Nacional de Inversion Piblica.

» Minima de tres anos en cargos similares.

+ Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia laboral:

Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
» Conducta responsable, hlonesta y proactiva.

I. Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo |

I[i. Numerode Cargo en el CAP: 020

Aprobado por:
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l1l. Naturaieza del Cargo:

El Especialista Administrative I, Tiene por finalidad apoyar en la evaluacion de fos
estudios de preinversion,

IV. Funciones Especificas:

Fvaluar y emitir informes técnicos sobre Jos estudios de preinversion.,

Recomendar y solicitar la declaracion e viabilidad

Establecer la metodaotogia y parametros de evaluacion.

Velar porque los proyectos de Inversion Pablica se enmarguen en los lineamientos

de politiva, en el programa multianual de inversidn piablica, en el plan estralégico

sectorial y planes de desarrollo local.

5. Emitir opinién sobre la aplicacidn de las normas del Sistema Nacional de Inversion
Pablica.

6. Solicitar a las Unidad Formuladora de la institucion, informacion gue requiera sobre
los Proyectos de Inversion Pablica.

7. Regular praovesos y procediientos, asi como emitic opinion tecnica, & solicitud o de
oficiu, sobre los Proyectos de Inversion Pablica en caalquier fase del Cido de Vida
del Proyecto cuande le sea encomendado.

8. Repistrar e} proyecto formulado, como requisilo previo a la evaluacion de dicho
extudio.

8. Las demas alribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto

y las que le asigna el Sistema Nacional de Inversion Pibtica (SNIP).

W e

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custoedia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la respensabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborande.

VI. Depende del: Especialista en Proyectos SNIP.

VI. Ejerce  Autoridad

No ¢jerce autoridad.
sobre:

ViEl. Coordina a Nivel:

[nterno: Con el Especialista en Proyectos SNIP.

Externo: No coordingd.

P IX. Requisitos Minimas:
’ N
. Titul)yp/mfeﬂinna‘ u\nversitarin Economia, Contabilidad, |

[ FolIga.ﬁién académica:

Aprutrido pon
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Administracion de Empresas o Carreras afines.
+ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral:

e Minima de un afio en carpos simitares.

Habilidades
conducta:

» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y para

y relacionarse,

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.
Municipali
XTI LI EN Y X7 l"-'i-'n‘ii't'l'e'ii'i. ’!.Inll o ' : e
Eeo. MarBVivdnaoCastro Miceres Speobid pot

Gersi+im 8 Planip Fro oy
Yagina 5 e 3H

w %M




é”a‘*ﬁ MUNICIALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

CAPITULO YV

5. DE LOS ORGANOS DE APOYO

lLos Organos de Apoyo son aquellos ¢que prestan servitios internos de cardcter
complementario u operative a las distintas dependencias de la municipalidad en
actividades administrativas, contables, financieras, logisticas, patrimoniales a fin de
permitir e mejor cumplimiento de las responsabilidades que compete a la
Muunicipalidad.

05.1. Qficina de Secretaria General.
0511, tiidad de Tramite Documentario.
05.1.2.  Unidad de Archivo y Acervo Documentario.

05.2. Gerencia de Administracién.
05.2.1.  Oficina de Contabilidad.
05.2.2.  Oficina de Tesoreria.
15.2.3. Oficina de Recursos Humanos y Personal.
05.2.4.  Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales.
05.2.5. Oficina de Control Patrimontat.

05.3.  Oficina de magen institucional vy Relaciones Pahlicas.

05.4. Oficina de Tecnologias de informacion y Comunicacién.
0541 Unidad de Suporle, Redes y Comunicacion.
05.4.2.  Unidad de Control y Desarrotto de Sistemas.

05.1. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.,

La Oficina de Secretaria General es un Organo de Apoyo de segundo nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende el apoyo a las
acciones administrativas del Concejo Municipal y de la Alcaldia, conforme a la
normatividad vigente, asi como garantizar el corrvecto desarrollo de los sistemas de
tramite documentario y archivo documentario.

.:\pmh'.uin por:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL:

~
Gerencia
Municipal
Cficina de
Secretaria General
Unidad de Tramite
Documentano
Unidad de Archivo y
Acervo Documentario
- CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL;
N SMTUACIHIN DEL {ARLDOF
CARLE EXTRIXTUHAL [Rely /A1) CLASIFICALION TOTAL
ORDE [a] l P CONFIANA
5. UHLANOS TEAPOYL

LW \ CEREMA OF SEUREUARLA GEMERAL

nti ABCHUADT - SECRETAR IO (GE NERA). pli-t R Er i ey 1 1 L 3
0z TECR I ADMINIRTRATIVG | 2056 1A AT ) I n 1]
Uz STCRETARIA L 20551417 SIAlNL 1 1 ) @

(LA ATENAL AL ARTMIK S THAT RO - FORTARLIHAR 2055 1AM star ) 1 | il

RTT. D INIDAD D TRAMITE DOCIIMENTARIO

[T} TENILO AUMINISTRATIVO [- MR SA | POHTEY | Z0551IAFY I NPAR I I 1 L] U
| ol AURILAR ATHUGE THATIVO ! LRSS AY \ b ShiN] L) | 1 1 o
L e | USIIFAN DEAHCHIYD YV ACENVD THICUMENT AR K
0l ITLHAAT ALK ETHATIY D ARGV LPSSIZAFY S AR 1 | 1] I a
| TOTAL LN OHGANNL 7 I 4 ] 1
I. Denominacitn del Cargo: Abegado Il - Secretario General
Il. Numero de Cargo en el CAP: 021

1il. Naturaleza del Cargo:

El Abogado [i- Secretario General, tiene por finalidad apoyar las acciones administrativas
del Concejo Municipal v de 1a Alcaldia, con la normatividad vigente; asi como
garantizar el correcto desarrollo de los procesos dejtramite y archivo documentario, el
acion y depuracion del patrimonio

Aprobado por:
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docurtentatio.

1IV. Funcianes Especificas:

1. Foermular, proponer y ejecutar ¢l Plan Operative Institucional de la Oficina en
coordinacion con las unidades a su cargo.

2. Asistir al Alcalde, Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos,
desarrollo de las Sesiones, y requerimientos para {a operatividad de sus funciones.

3. Elaborar la agenda y la documentacion necesaria para las sesiongs de Concejo, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por la Alcaldia.

4. Coordinar y organizar las Sesiones de Concejo y citar a los regidores a sesiones de
Concejo conforme al Reglamento Interno de Concejo {RIC), asi como al Gerente
Municipal y a los funcionarios de acuerdo a la naturaleza del Lema.

5. Actuar como Secretario en las Sesiones del Concejo Municipal dando lectura a los
documentos que disponga el sefor Alcalde y tomar nota de ios acuerdos adoptados.

6. Administrar, cautelar y mantener actualizado el Libro de Actas de las Sesicnes de
Concejo y actuar como secretario y fedatario de los actos del Concejo Musicipal en
pleno.

7. Elaborar, controlar, certificar y registrar los documentos finales de Ordenanzas,
Acuerdos y Resoluciones del Concejo Municipal, asi como Decretos y Resoluciones
de Alcaldia, sujetas a las decisiones adoptadas.

8. Atender los pedidos de los regidores de acuerdo al Reglamento Interno de Concejo
(RIC) y normativa Vigente.

9. Informar oportunamente a las distintas dependencias municipales sobre los
acuerdos y decisiones que toma el Concejo.

10. Registrar, enumerar y disponer la publicacién conforme a ley los dispositivos
legales que emanen de 1a Municipalidad, segin corresponda.

11. Coordinar, organizar y apoyar al Concejo Municipal y a las Comisiones de
Regidores en la gestién administrativa materia de su competencia.

12. Supervisar la distribucién de los documentos y expedientes que ingresan a la
Municipatidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General y
demas normas establecidas al respecto.

13. Organizar y disponer la implementacion con medidas de seguridad del archivo
central para la custodia y conservacion del acervo documentario.

14. Llevar el archivo cronolégico de los proyectos y/o borradores de las actas, como
medida de precaucién para las aclaraciones posteriores en caso de existir dudas de
la trascripcion realizada.

15. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias.

16. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o egeritas a servidores a su cargo, por
accion u omisién de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30) dias.

17. Plantear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a
su cargo, en coordinacidn con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

18. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

19. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes v proyectos aprobadgs por la Municipalidad.

20. Las demas atribuciones que le coppeSpondan conforme a ley y responsabilidades

se deriven del cumiplimientd de sus funciorjes y las que le sean asignadas por el

7 T T uncwnaligad Disiiilal de Mariano Moga - - T T T
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Alcalde y /o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y congervacion de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Vi. Depende dei: Alcalde y Gerente Municipal

El personal asignado a su cargo, sobre el personal de la
Unidad de Tramite Documentarie y Unidad de Archivo y
Acervo Nocumentario.

Vil. Ejerce  Autaridad
sobre:

VI Coordina a Nivel:

Con las unidades organicas de la municipalidad, incluidos

Interno: miemhbros del Concejo Municipal.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

« Titulo profesional universitario de Derecho.
Formacion académica: | » Conocimiento en Sistemas Administrativos.
» Manejo de paguetes informaticos de oficina.
s Minima de dos afios en cargos similares  de

Experiencia laboral: administracién publica.

e Experiendia en conduccion de persuinal.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipe, bajo presidon y para
conducta: relacionarsc.

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo |

b

1I.  Numero de Cargo en el CAP: 022

IH. Naturaleza del Cargo:

El Tecnico Administrativo §, tiene por finalidad realizar actividades técnicas de los
Sistemay administralivos de apoyo al abogade !l - Secrelario General, conservando {a |
reserva y confidencialidad.

1V. Funciones Especificas:

1

Fjecitar actividades de recepcien, clasificacidqiy, registro, distribucion interna y

Aprahido pur:
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2. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de apoye al Secrelario General.

3. Coordinar y preparar con ¢l Secretario General la dacumentacion y/o expedientes
gue serdn tratados en las Sesiones del Concejo Municipal.

4. Controlar las Resoluciones, Ordenanzas v atros documentos de salida al exterior.

5. Apovar en la preparacion de Agenda y la documentacion respectiva para las
Sesiones del Concejo Municipal, gue requtiera el Secretario General.

6. Preparar informes sencillos, digitar cuadros vy documentos  diversos
correspondientes al sistema administrativo y llevar el control de la aplicacion de
algunas normas establecidas.

7. Mantener al dia los libros de Actas de las sesiones del Concejo.

8. Llevar el archivo cronolégico de los proyectos y/o horradores de lag actas, como
medida de prevaucion para las aclaraciones posteriores en caso de existir dudas de
fa traseripcion realizada,

9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumpdimiento de
sus funciones v las gque le sean asignadas por ei Abogado U - Secretario General.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignadus v asume la responsabiiidad conferme al marco laborai por ja cual se
encuerntra laborando.

VL. Depende de: El SecreLario General.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

Vill. Coardina a Nivel:

Interno: Ei persanal de la Oficina de Secretaria General.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

+ Titule Técnice en carreras afines al carge o mattejo de
Sistemas  Administrativos de dos  afios  en
administracién piblica.

+ Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Formacion académica:

Experiencia laboral: * Minima de un ano en administracion publica.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominacion del Cargo: Secretarial

ro de Cargo en el CAP: l
Runicipaiday Digh
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Ill. Naturaleza del Cargo:

La Secretana |, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formuiacion, control y archivo de los decumentos de la oficina,
lHevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad,

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
olicina.

2. Preparar |la documentacion para la revision y firma del Gereute.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrartas de ser el caso, asi como envio
y recepcién de fax y correos electronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documenlos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

6. Mantener aclualizade y codificado el archive documentariv, clasificando vy
codificande los Jdocumentos, cuidando de su conservacion.

7. Llevar el registro y control de Rescluciones, Oficios, Memorandums vy otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion ¢ue anualmente se debe remitir al Archivo
para su custedia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas Jde [a oficina con las diferentes
unidades organicas de {a municipalidad.

10. Tramitar y /o preparar el pedido de materiates y atiles de oficina, asi como efectuar
el correspoendiente control de su uso.

11. Atender al piiblico, dando informacion de caracter general y pautas a seguiy en sus
tramites.

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
jue se deriven del cumplimiento de sus funciones y las gue le sean asignadas por el
Secretario Generat.

Ul

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y otiles de escritorio
que [e son asignados y asume la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando,

VL. Depende del: Secretario General,

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

Vill. Coordina a Nivel:

Con personai de la Oficina de Secretaria General y demas

[nterno: . . \
servidores a pivel secretarial,

Externo: No coo lr(dfﬁ }

05 Biaiie 0 wow T
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IX.

Requisitos Minimos:

Farmacion académica:

¢ Titulo de Secretariado ¢ Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afos en Administracién
[Publica.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina..

Experiencia laboral:

« Minima de un afio como secretaria en instituciones
publicas o privadas.

Habilidades y | » Hahilidud para trabajar en equipu, bajo presion v para
conducta; relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva,

I. Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativoe [ - Portapliegos
1i. Numero de Cargo en el CAP: 024
HL. Naturaleza del Cargo:

El auxiliar Administrativo | - Portapliegos, tiene por finalidad ejecutar actividades de
mensajeria v notificacion de documentos expedidos por la Municipalidad.

Iv.

Funcienes Especificas:

Distribuir y notificar la documentacion interna y externa de la municipalidad, a las
entidades y o administrados dentro y fuera de la jurisdiccion.

Coordinar con la jefatura de la oficina, asi como las demds instancias de la
Municipalidad, la correcta recepcion y entrega de la documentacion, oficios,
resoluciones u otros, a ser entregados o notificados,

Vertficar, clasificar e imprimir Sellos def Acto Notificado en los documentos a
notificar.

Realizar el acto de Notificacién, entregindole al administrado o destinatario copia
del documente en forma personal y en el demicilio que consta en el documento
materia de notificacidn, recabando y registrando nomhbres y apeilidos, firma y
documento de identidad de la persona que recibe la notificacion; as1 coma la fecha
y hora de {a notificacién realizada.

Devolver en el dia copias de la documentacion notificada, debidamente firmados o
con anolacion de negacion; asi como tos no nutificados por no haberse ubicado al
destinatario en el domicilio senalando en el ducumento materia de notificacion
Velar por la oportuna entrega e la documentacion que se le encargue,
vstableciendo un cronograma de entrega en base a los términos vy plazos
establecidos, siendo responsable de cualquier perjuicio que se genere a la
Municipalidad por la falta de entrega o entrega a destiempo de la documentacion.
Realizar mandados urgentes de acciones inmediatas que el Secretario General
determine.

Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

gnadas po
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V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custudia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra laborando,

V1. Depende del: Secretario General.

Vii. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad,
sobre:

Vill. Coordina a Nivel:

Con personal de la (ficina de Secretaria (zeneral y demas

interna: . , _ o
unidades organicas de la municipalidad.

Externo: No coordina.

IX. Heguisitos Minimos:

. - o Estudios secundarios completos.

Formacién académica: . . . ..

| = Manejo de paquetes informatices de oficina.

S ¢ Minima de un ano en administracian pablica.
Experiencia laboral: L e
e Experiencia en distnibucion de documentos,

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: refacionarse.

s Conducta respensable, honesta y proactiva.

05.1.1. UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIQ.

La Unidad de Tramite Documentario ¢s un Organo de Apoyo de tercer nivel
organizacional, cuye ambito de cempetencia funcional comprende planificar,
gjecutar y evaluar las actividades del sistema de rramite documentario en
voneordancia con la normatividad vigente sobre la materia, que permita la adecuada
distribucion y control de 1a documentacion y correspondencia de ta Municipalidad.

s Técnico Administrativo | - Mesa de

I.  Denominaciin del Cargo:
Partes

H. Numerode Cargo en el CAP: 025
11, Naturaleza del Cargo:
Bl Técnico Administrativo [ - Mesa de Partes—tiene por finalidad asegurar la conduccion
de las actividades de flujo documentiario de la\numicipalidad, referidas a recepaidn y
distribucion de los documentos g .

i Pl okl

Aprohado por:
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IV. Funciones Especificas:

1. Recibir, revisar, registrar y distribuir la doecumentacion en general que ingresa a la
Municipalidad a traves de la Mesa de Partes.

2. Administrar ia ventanilla de recepcion de los documentos de la Municipalidad.

3. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes gue ingresan a la
Municipalidad, de acuerda a la Ley del Procedimiente Administrative General,
Texto Unico de Procedimientos Administratives (T.U.P.A) v demas normas
establecidas al respecto.

4, Brindar un servicio de atencion personalizada en las consultas, ubicacidn e
informacion de los documenios.

5. Mantener actualizado los registros de ingreso y salida de la decumentacion
institucional.

6. Recepcionar y remitir al funcionario de Acceso a la Informacion, las solicitudes de
informacion formutadas por los ciudadanos, en virtud a la Ley de Transparencia y
Acceso a la [nformacion Piblica; a fin de que se dé cumplimento a lo establecido en
13 acarada disposicidn,

7. Emitir los reportes sobre la documentacion que ingresa.

8. Propoter acciones para integrar y mejordr el sistema anico dJe  framite
documentario.

9. Disponer en forma austera, eficiente v eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacidn.

10, Cumplir con ios objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en log planes y proyectos aprebados por la Municipalidad.

11. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por jefe de ia Oficina de Secretaria
Genreral.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia v conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando,

VI. Depende dei: Secretaria General.
VIl. Ejerce  Autoridad _ .
El personatl asignado a su cargo.
sohre:
VHI. Coordina a Nivel:
Con las unidades organicas de la municipalidad.
Interno:
Con todos los usuarios de la municipalidad en materia de
Externo: tramite documentario.
[X. Requisitos Minimos:

Fan académica: '
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Administracion Pablica.
e Capacitacion técnica especializada en el area.
» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia labaral: ¢ Minima de un afo en cargos similares,
Ilabilidades y | = labilidad para trabajar cn cquips, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

. Denominacidn det Cargo: Auxiliar Administrativo !

II. Numero de Cargo en el CAP: 026

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Admimstrative 1, tiene por finalidad apoyar en las acrividades de tramite
documenlario, referidas a recepcion, registro, distribucién, archivo de los decumentos
que tngresan a la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Apoyar en la ejecucion de actividades de recepcion, codificacion, registro,
clasificacion, control y distribucion del sistema documentario de la municipalidad.

2. Realizar mandados urgentes de acciones inmediatas que la oficina requiera.

3. Apoya al jefe de trimite documentario la documentacion para la firma y despacho
respectivo,

4. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de la
Secretaria General y su oficina, evitando a su vez la infidencia.

5. Apoyar en la receprién de la documentacion interna v tramitarcia hacia sus puntos
de destino en forma opoertuna.

6. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del compiimiento de
sus funciones y las gue le sean asignadas por el Secretario General.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gliles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por ta cual se
encuentra [aborando.

VI. Depende del: [ Secretario General

VIl. Ejerce  Autoridad

No ejerce autart .
sobre: J

Aprobade por:

Pagin bl e 31




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

VIII. Coerdina a Nivel:

Interno: Con las unidades organicas de la municipalidad.

Con todes los usuarios de la municipalidad en materia de

Externo: . .
tramite d(’)CUlﬂeﬂtHl'lU.

IX. Requisitos Minimos:

L. . + Estudios secundarios completos,
Formacion académica: ; L .

o 7|« Manpejo de paquetes informaticos de oficina.
Experiencia laboral: e Minima de un ano en adminisiracion puablica.
Habilidades ¥ | » Habilidad para trabajar en equipe, bajo presion y nara
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

15.1.2. UNIDAD DE ARCHIVO Y ACERVO DOCUMENTARIO.

La Unidad de Archivo y Acervo Documentario es un Organo de Apoye de tercer nivel
organizacional, cuyo dmbilo de competencia funcional comprende controlar las
actividades de administracion del sistema de archivo documentario, velando por su
adecuado mantenimiento. uso  conservacién y depuracion del patrimonio

decumentario.
i. Denominacion del Cargo: Teécnico administrative |- Archivo
Il.  Numero de Cargo en el CAP: 027

Hl. Naturaleza del Cargo:

El Téenice Administeativo T - Archivo, tiene por finalidad asegurar la ejecnicion de
actividades e verificacidén, registro, clasificacion, mantesimienlo, conservacion y
custadia det acervo documentario de cada unidad organica de fa municipalidad.

1V. Funciones LEspecificas:

| 1. Velar por la intangihilidad de los expedientes, asi como su debida conservacién en
el Archive Documeniario.

2. Proponer las directivas necesarias a fin de cumplir con los dispositivos legales
vigentes en materia de Archivos.

3. Supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emita el Sistema de
Archivo de la Nacion.

4. Dirigir y controlar la ejecucidn, gdmplinienty de las normas y procesos para la

i recepcian, depuracion, calificagfon del periodolde conservacién y eliminacion de la

unic esinital fe Marann

dﬁ.... wanunyn Aprobuade por:
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2]

ducumentacion de la Municipalidad.

Atender las consultas gue formuolen los usuarios sobre el patrimonio documentario
que ohre en el archiva central de ta Municipalidad.

Velar por la seguridad y conservacién de fa documentacion del archivo y acervo
documentario mediante la implementacion de medidas de caracter técnico
administrativo.

ihisponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacidn.

Cumplir can los objetivos y metas estahlecidas en ¢ ambito de su competencia,
contenidas en lus planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Secretaria
General.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ntiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marce laboral por la cual se
encuentra laborande.

VL.

VIL

Depende del: Secretario Genegal.

EjTerce Autoridad y S -

No ejerce autoridad.
sobre:

VHI. Coordina a Nivel:

Interno: Con ias unidades organicas de ia manicipalidad.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

Titulo técnico eu carreras alines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en

Formacion académica: Administracién Pablica.

s Capacitacion Yécnica especializada en el area.
o Manejo de paguetes informaiicos de oficinag,

Experiencia laboral: + Minima de un ano en administracion publica.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

1 .:hum

..:\.pruh.;ldn. .pur:
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05.2. GERENCIA DE ADMINISTRACION:

La Gerencia de Administracién es un Organo de Apoyo de segundo nivel, cuye ambito
de competencia funcional comprende planear, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar los recursus econdmicos, financieros, humanos y servicios generales que
permitan el eficiente y eficaz funcionamientn del aparate operative de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar,

~ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION:

Cierencia
Municipal

]

Gierencws de
Admimigtracion

Oficima de
Curtabil igdas) CHorna de
Tetoretia
Hidna de Recurses
Horranas v Mervonal OMicina de Adstecimienitos

Y Servicios Cenerales

{Hictna de Control
[atritnunit

» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

M SITUACEOM DEL CARGODE
CARGO ESTRUCTURAL COMGO CLASFICAGION TATAL
ORDE o P CONFIANT A

5.2 GEREMNCIA DE ADKMMISTRACION

e ESPECIALIETA ADMINISTRATRAO Y 2055 2ECE ELS 1 1 u 1
i) TECHICO ADMIMSTRATIVD | TBS5APT SP-ART 1 1] 1 L]
M SECRETARIAN 20552AP2 SP-ART 1 I 1 ] o 4]

5.1.1. | @FICHA PE CONTABLPAD

mM | conTATORY a0es29E52 ¢ £52 ' 1 0 &
137 | TECMEO ADMIMISTRATIVG |- REGISTRO SIAF HESTTARY spaRz 1 o 1 o
TECNICO ADMINISTRATANG |- AF ECTAGKON FRESUPLESTAL
o33 | TGO A WSS1AP? 5P.4P3 1 y ) 0
M | TECNICO ADMINSTRATIG | . TOMTROL PREVID 208571AP7 SR.APT ' » ' [
422, | QFICHA DE TESORERIA
— c e e
035 | TESORERGE 205522601 £C1 1 1 o 1
7 | e | omemrar - 205T7AP) SP.AP3 ' \ 1 a
03708 | TECWGO ADMINISTRATIVO 1 - GIRADD SIAF WS522AP2 SPARY ; u 2 o
038 | TECNICO ACMINISTRATIVG | - CONGILIACIONES BANCARIAS 5S2APE 5P.AB2 1 6 t 0
5.23. | OFICIA BE RECURSDS HUMANGS Y PERSONAL
0ap | ESPECILISTA BN PERSONAL 1 205523087 5R.D52 1 1 U f
641 | ASISTENTE SGCIAL 1 [ —tossgane2 5p.4P2 1 0 1 2
/
T 2040 TECHZO ANMINISTRATARVD - REMUNERACIONES %LAS 205&23\?2 SP-AR7 3 1 1 a
TECNICD ADMIMSTRATNC 1 - FERSOHAL ¥ R;ﬂﬁ‘rm SP-ART \ \ 1 0

Caceres
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L SITUACION DEL CARGO DE
CARGD ESTRUCTURAL conin CLASFICACION  TOTAL
oroE o | P CONFIANZA
5.24. | OFCMA DE ABASTECMENTOR ¥ BERVICKYS OENERMLES - T B
545 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG | Z0s52REC £t 1 1 0 1
B4 | TEGMICO AOMINFSTRATIV | . COMPRAS ¥ COTIZACIONES 2055 24P2 SPAP | T I o
47 | EXAEENTES BE CONTRATAGION ¥ CONTRATGS w0s524P7 sP AP ‘ ‘ o o
D44 - 344 ngrriéc Tg gg;ﬂgg;nmo |- FORMULADOR BASES ¥ 205824882 SPAPT 5 \ . o
gsa | TECNCOADMMISTRATIVO - FORMLLADOR DE ORDENES I s a2 ) o \ .
w1 | SECRETARA I 2055241 ShaRy ) t o &
052 | AUXILUR ADMWISTRATIG | ALMACEN WHP7 SR.AP2 1 B 1 0
053 ALILLER ADMINISTRATG |- ELECTRKCISTA 205524REY RE! ’ t 1 1] a
0S4 | ALKILIAR ADMINSTRATNG (- GASFITERD 0S574RET RE1 R 1 o a
055 | AUNILIAR ADMINSTRATIVG L MECANICO 2085248P PP K 1 0 n
Q58 ALXILIAR ADMINISTRATRG | 205524891 SP-ARY I 1 0 1 1}
325, | OFICHA DE CONTROL PATRIMONIM,
D57 | ESPECIALISTA ADMINISTRATV | 20552581 SPEST ) ' 5 B
058 | TECHICO ADMIMISTRATVG | 205525AP1 sPaRy C 8 1 0
) | voras umpan orGaecs T om 7 o 3
53 OFICINA DF [MAGEM MY TITUCIONAL ¥ RELACIONES PLIAL ICAS
W53 | RELACIONISTA PUBLICO | 20553E81 SP-EST i ) P 0
ofa | PERMODISTA W5EIART SRAAPZ + v \ [
o6t | SECRETARW | 70553AF1 5P.4P1 t t T o
D62 | ALKILIAR ADMINSTRATNG | 20%34P1 PPt 0 ¢ 1 o
] TOTAL UNIDAD ORGAMCA 1 I 2 2 o
. Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo Il

II. Numero de Cargo en el CAP: 028

k. Naturaleza del Cargo:

FEl Especialista Administrativo 11, tiene por finalidad planificar, organizar, conducir,
racionalizar y supervisar la aplicacion de los sistemas administrativos de Contabilidad,
Tesoreria, Recursos Humanoes, Abastecimientos, Servicios Generales y Control
Patrimonial en concerdancia con las normas vigentes y la politica de la institucion.

IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las oficinas a su cargo.

2. Planificar, dirigir, conducir, supervisar y controlar los procesos técnicos de los
sistemas de contabilidad, tesoreria, personal, abastecimiento y control patrimonial
en armonia con los dispositivos legales vigentes,

3. Administrar y supervisar los fondog s financieros de la Municipalidad.

4. Planificar y supervisar la agdfinistracioh financiera de la Municipalidad y

oporcionar la informacion gontable adecuyada y oportuna para facilitar la toma de
Municipalidaa Distrital de darano ]
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decisiones.

5. Supervisar y controtar los inventarios, registros contables y estudios financieros

. Cumplir y hacer cumplir las normas gubernamentales y municipales referentes a la
Administracidn de los recursos piblicos.

7. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las Oficinas a su cargo.

8. Informar a la Alta Direccion sobre la gestion economica y financiera de Ia
Municipalidad.

9. Suscribir los comprobantes de pago y cheques conjuntamente con el responsable
Je Tesvreria.

10. Aprobar los expedientes de contralacién y bases para los procesus de adguisicion
y /6 contratacion de bienes, servicios y obras generados por procesos conforme a la
Ley de Contrataciones del Estado v su Reglamento.

11 Informar 2 la Gerencia Municipal sobre la ejecucion financiera de ingresos y gastos
a fin de dar cuenta al Concejo Municipal respecto del control def manejo financiero
de la Municipalidad.

12. Formular y proponer el Plan Anual de Adguisiciones y supervisar su cumplimiento.

13. Emitir Resoluciones Gerenciates dentro del amhito de su competencia

14, Proporcionar los bienes y servicios auxiliares necesarios para el normal
funcionamiento de las dependencias de la Municipalidad.

15. Aprobar los estudios definitivos de los proyectos de fortalecimiento institucional,
ast mismo los proyectos de inversion que no correspondan a obras.

16. Supervisar el maneje del Margesi de Bienes de la Municipalidad.

17. Proponer al Gerente Municipal las normas y directivas necesarias para la
implementacion de los sistemas administrativos en el desarrotlo de las actividades
v proyectos de la gestion municipal.

18, Emitir sanciones de amonestaciones verhales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones Je suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30} dias.

19. Plantear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a
su cargo, en coordinacian con la Qficina de Recursos Humanos y Personal.

20. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacidn.

21. Camplir con los objetivos y metas establecidas en el ambite de su competencia,
cantenidas en los planes y provecros apreobados por la Municipalidad.

22. Las demas atribuciones gue e correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven def cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacian de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: Gerente Municipal

El personal asignado a su carge y sobre el personal de la
Vil. Ejerce  Autoridad | Oficina de d
sobre:

ntakitidad, Oficina de Tesoreria, Oficina de
Personal, Dficina de Abastecimientos
ficina de Control Patrimonial.

Aprobade por:
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VIIl. Coordina a Nivel:

Con el Alcalde, Gerente Municipal v con las unidades

interno: P R
organicas de }a municipalidad.

Externo: Cor1.§l Pﬁb}ico usuario y los proveedores de la
municipalidad.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

» Titulo profesional universitaric de Administracidn de
Empresa, Contabilidad, Derecho o carreras afines.

e (apacitacion Especializada en Gestion Municipal.

* Manejo de paquetes informaticos de eficina.

Experiencia laboral:

* Experiencias de manejo de sistemas administrativos de
entidades publicas.

+ Minima de tres aftos en cargos similares.

+ Experiencia en conduccion de personal.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: refacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva,

I. Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo |
Il Numerode Cargo en el CAP: 029
HE  Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo 1, tiene por finalidad apoyar en los procedimientos
administrativos de la oficina segun indicaciones del gerente, optimizando las labores

administrativas.
IV. Funciones Especificas:

1. Asistir al Gerente, en la programacion, ejecucion y supervision de actividades de los
Sistemas Administrativos que integran la Gerencia.

2. Analizar y evaluar fa documentacion sustentatoria de los Compreobantes de Pago,
verificando su conformidad para las autorizaciones de papgo de obligaciones
contraidas con terceros.

3. Dirige en coordinacion con la Secretarta la clasificacion y tramite del despacho dela
Gerencia.

4. Coordinar 1a ejecucion de actividades de la gerencia, siguiendo instrucciones
generales.

5. Participar en reuniones de trabajo en el ambito de su competencia.

6. Coordinar actividades administrativas-seagillas entre los Sistemas Administrativas

7 ':C-.:;;l’-l?‘}'iiu "™ .-------- Aprohado por:
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su compelencia.

Recopilar y preparar informacian para realizar estutios e investigaciones.

9. Apoyar en el procesamiento automdtico de datos referidos a la informacion
estadistica de los temas administrativos que corresponde.

10. Las demas atribucienes y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

=

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de fa custodia y conservacion de los bienes muebles y aliles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme ab marco laboral por la cual se
encuentra laborande.

V1. Depeade del: Especialista Administrativo 1, Gerente de Administracion.

VIL. Ljerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Con el personal que labora en la  Gerenciz de

Interno: . o
Administracion.

Externo: No coordina

IX. Requisitos Minimos:

Titulo técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 anos en
Administracion Puablica.

* Manejo de paquetes informaticos de eficina.

Farmacion académica:

Experiencia labaral: e Minima de un ano en administracion pibiica.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

L. Denominacion dei Cargo: Secretaria l

II. Numero de Cargo en el CAP: 030

lIt. Naturaleza del Cargo:

l.a Secretaria 1, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las acrividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacidn, conle archivo de los documentios de la oficing,
Hevar la agenda de reuniones y conceprdr citas cpn los usuarios de la municipalidad.

PR S 4 m-;._-.-_'i sunuswajitnnnnan . - L
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IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificay, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

2. Preparar la documentacion para la revision y tirma del Gerente,

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el casn, asi comn envio y
recepcion de fax y correos etectronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacian a su cargo,

6. Manleser aclualizado vy codificado el archivo  ducumenlacio, dasificando y
codificandoe los documentos, cuidando de su conservacion,

7. Llevar el registro y control de Rescluciones, Oficios, Memordndums y otros
decumentos emitidos por la gerencia,

8. QOrganizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de 1o oficina con las dilerentes
unidades organicas de la municipalidad.

10, Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y atiles de oficing, asi como efectuar
el vorrespondiente control de su uso.

11. Atender al pablico, dando informacion de cardcter general y pautas a seguir en sus
tramites,

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el su
jefe inmediata.

43 ]

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacian de los bienes muebles y liles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco tabaoral por la cual se
encuentra laboerando.

Vi, Depende dek: Especialista Administrativo |

VII. Ejerce  Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VIH. Coardina a Nivel:

Interno: Con el personal de la Gerencia de Administracian y con los
o - demas servidores a nivel secretarial.
Externo: No coordina.

IX. Reguisitos Minimos:

Titule de Secretariado o Experiencia en manejo de

.. .. Sistemas Administrativos de 2 anos en Administragion
Formacion académica: Pablica

» Manejo depaqueses informaticos de oficina.

Experiencia laboral: . Mi}}?ﬁ de un afe como secretaria en instituciones

Aprobaile por.
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piblicas y/o privadas.

Hahilidades
conducta: relacionarse.

y | ¢ Habilidad para trabajar en equipe, hajo presion y para

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.2.1.

OFICINA DE CONTABILIDAD:

La Oficina de Contabilidad es un Organo de Apoyo de tercer nivel organizacional,
cuyo ambito de competencia funcional comprende conducir el adecuado proceso del
ratamiento vy registro contable de las operaciones que tengan incidencia
presupuestal y financiera de acuerdo con los principios y normas que rigen el
sistema de contabilidad gubernamental a fin de que sean traducidos y mostrados en

forma objetiva en los estados financieros.

{. Denominacién del Cargo: Contador [I
Il. Numero de Cargo en el CAP: 031
ITl. Naturaleza del Cargo:

El Contador !I, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades l
del sistema de contabilidad gubernamental integrada, de acuerdo a la normatividad
contable emitida por la Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

Iv.

Funciones Especificas:

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, en coordinacién con la Direccion Nacional de
Coitabilidad Publica,

Formular el Plan de Cuentas de cada periodo presupuestal y contable de acuerdo a
fas directivas del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Conducir el sistema contable y la preparacion de los estados financieros de la
municipalidad.

Efectuar en forma sorpresiva arqueos de caja y valores de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Gubernamental, por lo menos uina vez al mes.

Realizar, en coordinacidon con la Oficina Controt Patrimonial, la toma de inventario
de los activos fijos de la Municipalidad.

Proporcionar mensualmente balances e informes que requiera la alta direccion
para la toma de decisiones,

Sustentar ante el Concejo Municipal y presentar a la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica, dentro de los plazos establecidos, los estados financieros y
presupuestarios.
Efectuar el control sobre las entpepas por encprgos y otros importes pendientes de
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140.

11.

12.

13.

14.

15.

i6.

i7.

18.

19.

20.
21.

22,

24,

25.

26.

recupero dentro de la normatividad vigente,

Elaborar y presentar los Estados Financieros de la Municipalidad, con la
periodicidad establecida en la normativa vigente.

Mantener actualizados los libros contables principales y auvxiliares contables de
conformidad con los dispositivos legales vigentes.

Efectuar en ef moduelo contable SIAF, la contabilizacion todas las operaciones tanto
de ingresas, gastos y operaciocnes complementarias utilizando la tabla de
operaciones que aseguren el cumplimiento del paralelismo contable,

Registrar la fase del devengado de todos los gastos de la Municipalidad, en
cumplimiento a las normas de ejecucion presupuestal vigentes a cada ejercicio.
Realizar el control previo de las transacciones para el Registro Administrativo y
Contable del Sistema Integrade de Administracidn Financiera SIAF, en las fases de
ingreso y gastos que le corresponda en el proceso de recaudacion y pago
respectivamente, segiin los procedimientos y normas aplicables para cada caso.
Establecer y mantener los registros contables, que contribuyan a la aplicacion del
sisterna de control interno, para el resguardo de los bienes y derechos de la
Municipalidad.

Efectuar el andlisis de cuentas y evaluaciones contables.

Diseiiar y elaborar herramientas, métodos de analisis y registros para controlar las
operaciones de ingresos y egresns diarias de caja y bancos y el lujo de fondos.
Efectuar et compromise y el devengado en el SIAF respecto al gasto como
resoluciones, encargos, planes de trabajo, apoyo, caja chica, obras y otros gastos no
comprendidos en ordenes de servicio y compra ni planillas.

Ejecutar las conciliaciones de la Ejecucion Presupuestal de ingresos y gastos en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento v Presupuesto.

Ejercer el control previo y concurrente de la ejecucion financiera y presupuestaria
ajustandose a los calendarios de compromisos y pagos correspondientes de
acuerdo al Presupuesto institucional aprobado y por fuentes de financiamiento.
Expedir oportunamente certificados de retencion de impuestos.

Coordinar, informar y remitir mensualmente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto el consolidado de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la
normatividad presupuestal.

Conciliar con Almacén el inventario de Bienes ya sea semestral y/o anual para
informar a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

. Elaborar las liguidaciones financieras de obras ejecutadas por Administracion

Directa al finalizar el ejercicio presupuestal.

Disponer en lorma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetives y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas la Gerencia de Administracion.

V.

Grade de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilj
encuentra laborando.

d conforme al marco laboral por la cual se

e

e Eeo.
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VL

Especialista  Administrativoe I de la Gerencia de

Depende del: Administracion.

V.

Ejerce  Autoridad

£l personal asignado a su cargo.
sobre:; b 5 i g

VIIl. Coordina a Nivel:

Con la Oficina de Tesoreria, Oficina de Recursos Humanos y

Interno: Personal, Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales

y Oficina de Control Patrimonial y otras de la
municipalidad.

Externo:

Realiza acciones encomendadas por el Especialista
Administrativo de la Gerencia de Administracion.

IX.

Requisitos Minimas:

e Titulo profesional universitario (e Contador.

Formacion académica: | ¢ Capacitacion especializada en Gestion Municipal.

+ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral:

» Experiencia en conduccion de sistemas administrativos
de entidades publicas.

¢ Minima de dos afios en administracion publica.

s Experiencia en conduccion de personal.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacidn del Cargo: Técrnico Administrativo [ - Registro SIAF
II. Numero de Cargo en el CAP: 032
IIl. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo 1 _ Registro SIAF, tiene por finalidad apoyar en todas las
acciomnes de registro en sistema SIAF,

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar el registro de asientos, documentos de ingresos y egresos de fondos, saldo
de operaciones y bienes patrimoeniales y la formulacion de las notas de
Contabilidad.

2, Desarrolia la fase del devengado del SIAF, con documentos y expedientes
comprometidos y pasar a Tesoreria para la fase del girado.

3. Mantener actualizado los registros ¢ s de las vperaciones financieras en

concordancia con los procedimiehtos establecidos y en coordinacidn con las

_dependencias de |a Gerencia

Mung

Agrolado por:
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4. Elaborar y consolidar la informacidn para la obtencion de los Estados Financieros y

presupuestales, conforme a la normatividad del sistema.

Registrar operaciones contables y preparar la informacidn sustentatoria de los

estados contables financieros y presupuestales.

6. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las muze le sean asignadas su jefe inmediato.

1

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Otiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilitdad conforme al marco laboral por ka cual se
encuentra laborando.

Vi. Depende de: El Contador II de la Oficina de Contabilidad.

VIl. Ejerce Autoridad

No ejerce autoriiad.
sobre:

VHI. Coordina a Nivel:

Interno: €on el persenal de la Oficina de Contabilidad.

Externo: No coordina

[X. Requisitos Minimos:

e Titulo técaico y/o bachiller en carreras afines al cargo.
Formacién académica: |  Capacitacion técnica especializada en el drea.
+ Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un anos en administracion pablica.
Habilidades y | o [abilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse,

s Conducta responsable, honesta y proactiva.

Técnico Administrativoe I - Afectacion

L Denonminacidn del Cargo:
ol Larg Presupuestal Contable

Il. Numerode Cargo en el CAP: 033

Hi.  Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo T - Afectacion Presupuestal Contabie, tiene par finalidad apoyar
en todax las acciones relacionadas a ta afectacion presupuestal contable de la oficina.

iV. Funcienes Especificas:
i

rovenientes de fox administrados y

huznc ipaddad g Maniang

i. Prepara informes técnicos sobre }0s ingresos
i
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las conciliaciones bancarias de los depositos.

2. Emitir y analizar reportes de la cuenta tributos por pagar, notas de contabilidad
para establecer saldos y preparar los ajustes correspendientes.

3. Ingresar y procesar informacion referente a ios tributos por pagar, retenciones y
aportes que realiza la Municipalidad a SUNAT, ESSALUD, y otras entidades afines.

4, Revisar, analizar y dar conformidad a los registros efectuados en los libros
auxiliares de las cuentas y /o sub cuentas de impuestos, retenciones y otros aportes.

5. Realizar, conciliar y verificar las cuentas bancos con los libros bancos dando
conformidad a las conciliaciones bancarias emitidas por la Oficina de Tesoreria,

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas su jefe inmedialto.

1V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custedia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por [a cual se
encuentra laborande.

V. Depende del: Contador Il de la Oficina de Contabilidad.

VL. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIl. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la Oficina de Contabilidad.

Externo: No coordina.

VIII. Requisitos Minimos:

» Titulo Lécnice y/o bachiller en carreras afines al cargo.
Formacion académica: | e Capacitacidn técnica especializada en el drea.
s Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: . . s o
P + Minima de dos afios en administracion publica.

Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipe, bajo presidn v para
conducta: relacionarse.
+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

co Técnico Administrativo I - Control
I. Denominacidn del Cargo: .
Previo
II. Numero de Cargo en el CAP: 034

Ifl.  Naturaleza det Cargo:

Técgie(-b Administrativo 1 - Control

/ Muncipaidad Distnta

Aprobada por:
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registro en el SIAT, fase devengado.

1IV. Funciones Especificas:

1. Analizar la documentacion sustentatoria que amerite registro contable.

2. BEfectuar en forma permanenie y obligatoria el control previo de todas las
uperaciones fnancieras de la municipatidad y de la ejecucion Presupuestal,
emitiendo los reportes.

3. Efectuar fos ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas de los libros
contabies, manteniendo registros analiticos de cada caso.

4. Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes y
conciliactones bancarias.

5. Mantener actualizado los libros contables principales y auxiliares contables,
custediando la documentacion fuente,

7. Verificar los cuadros comparativos de cotizaciones y demas retenciones realizadas
por la Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales para la dquisicion de los
bienes y servivios de la Municipalidad.

6. Apoyar en la elaboracion de loss Estados Financieros y anexos.

7. Clasificar documentos contables por asignaciones presupuestates y/o registrar las
cuentas patrimonizles,

8. Preparar y clasificar anexos de Balances y cuadros comparativos de operaciones
contables.

9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas su jete inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de [a custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsahbilidad cenforme al marce laboral por 1a cual se
encuentra laborando.

VL

Depende del: Comador 11 dela Oficina de Contahilidad.

VIl. Ejerce  Autoridad

No ejerce antoridad.

sobire:

VL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el persenat de 1a Oficina de Contabitidad.
Externo: Na coordina.
IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

» Titlo profesional y/o Bachitier en Contabilidad.
s Capacitacion técnica especiafizada en el drea.
+ Manejo de paguetes informaticos de oficina.

EWncia laboral: . Minip)ﬁ@ un ElﬁD\Fn administracién puiblica.

Aprobado por:
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Habhilidades y | # MNabilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y para
conducta: relacionarse.
s Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.2.2. OFICINA DE TESORERIA:

La Oficina de Tesoreria es un Organo de Apoyo de tercer nivel orgaitizacional, cuyo
ambiro de competencia funcional comprende conducis los procesos téenicos para la
ejecucion financiera de los ingresos y egresos por toda fuente de tinanciamiento de
acuerdo con los principios y procedimientos dispuestos, garantizando la legalidad y
observancia del marco normativo cotrespondiente al sistema de tesoreria.

L Denominacién del Cargo: Tesorero 1l

1I. Numero de Cargo en el CAP: 035

I1l. Naturaleza del Cargo:

El Tesorero 11, tiene por finalidad la de programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar
las acciones propias del sistema de tesoreria en el SIAT fase del Girado.

IV. Funciones Especificas:

1. Dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacidn de las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria Gubernamental, siendo responsable de su cumplimiento y
correcta aplicacion.

2. Cautelar la adecuada captacion, custodia y depésito de los ingresos, en lorma
inmediata e intacta, asi como los titulos y valores recepeionados en la Oficina

3. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de las operaciones
de tesoreria, asi como el control de las cuentas bancarias, efectuando el pago y/o
amortizacion e intereses de los compromisos financieros de la Institucion, stendo
responsable de su cumplimiento y correcta aplicacién.

4. Formular los partes diarios de fondos e informar a la Gerencia de Administracion
sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques, transferencias y otros, asi
como efectuar las conciliaciones bancarias.

5. Aplicar las Directivas Técnicas de Contrel Interno de Tesoreria para el Sector
Puablico.

6. Controlar las transferencias de recursos pablicos efectuadas por el Tesoro Pablico
de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, y la correspondiente aplicacion,
segun sus fines.

7. Recepcicnar, depositar, verificar y cautelar los ingresos de fondos de la
Municipalidad, de acuerdo a la Direccion Nacional del Tesoro Publico y demas

normas complementarias.

Formular la programacian y/o fl

de caja, &n concordancia con la captacion de

W
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8. Suscribir los cheques, comprobantes de pago conjuntamente con la Gerencia de
Administracion.

10. Custodiar y mantener el archivo eriginal de comprebantes de pago, gne comprende
toda documentacion sustentatoria del gasto en originai comao son: Facturas, Boletay
de Venta, Guias de Remision, Planillas de remuneraciones de Empleados v Obreros,
Peasionistas, Eventuales, CAS, etc.

11. Coordinar e implementar las medidas de seguridad para el traslado y custodia de
los Recursos Financieros de la Municipalidad.

12. Coordinar con sus subordinados, ta cancelacion de los servicivs contraidos por la
Municipalidad, asi  tomo  custodiar |z documenlacion  susteniatoria
correspondiente.

13. Coordinar y supervisar las actividades de control de ingresos.

14. Ejecutar el control de los ingresos contables de Caja Bancos.

15. Cautelar las garantias a favor de la municipalidad regidas de acuerdo a tey.

16. Coordinar v cantrolar la ejecucion de registros de flanzas, poliza, garantias v ofros
valores o fondos en custadia.

17. Ceordinar y ejecutar el reporte diario de los ingresos municipales y depésitos en
cuentas bancarias.

18. Realizar Arqueos sorpresivos de Fondo Fijo Renovable y a las cajas Recaudadoras
en coordinacion con el Contador.

19. Disponer en forma austers, eficienle y elicaz los recursus presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion,

20. Cumplir con los objetivos v metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

21. Las demas atribuciones y responsahilidades gue se deriven dei cumplimiento de
sus fungiones y las que le sean asignadas por ia Gerencia de Administracion.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la cusrodia y conservacian de los hienes muebles y atiles de escritorio
que le son asigrados y asume la responsabilidad conforme al marco laberal por la cual se
encuentra lanorandeo,

Especialista  Administrativo 11 de la Gerencia de

VI. Depende del: o .
P Administracion.
Vil. Ejerce  Autoridad .
El personal asignado a su cargo.
sobre:

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con 10dos los servidores de la municipalidad en asuntos

) retacionados al sistema de resoreria.

Externo: Realiza acciones encomendadas por  Especialista

- ) Administrativo [ de Iz Gerencia de Administracion.
IX. Reguisitos Minimos:

Formacion académica:

« Titulo profesional universitario Contador,
Administrador, Economista y /o carreras afines.

¢ Capacitacion técnica especializada en el drea.

* Manejo de paqueles informaticos de oficina.

Experiencia laberal:

« Minima de dos afios en administracion pablica.
» Experiengaenognduccion de personal.

w? Aprahada por:
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» Experiencia en conduccién de sistemas administratives
de entidades pablicas.

Habilidades v | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relacionarse,

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

L. Denominacion del Cargo: Cajero |l
II. Numero de Cargo en el CAP: 036
HE Naturaleza del Carpo:

FI Cajero 1, tiene por finatidad ejecutar fas acciones de recaudacion y control de las
actividades de caja.

IV. Funciones Especificas:

1. Apovar en ejecuatar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, en lo
concerniente al manejo, custodia v verificacion de caja.

2. Ejecutar el ralance diavio de caja y Hevar sus registros,

3. PFormular y propener un apropiado sistema de control y cautela de recaudacion y
deposito de los ingresos.

4. Efectuar el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad, y realizar el depdsito oportuno en las cuentas gue la Municipalidad
mantiene en los Bancos autorizados

5. Realizar el pagoe de salarios, pensiones, servicios, valorizaciones y otros.

6. Elaborar el recibe de ingresos de la recaudacién diaria en forma cronolégica
sustentado con los recibos de caja.

7. Ejecutar las recaudaciones del pago de los tributos, contribuciones y rasas
municipales y controlar el empaoce diario de los mismos a tesoreria.

8. Formular el parte diario de cobranza efectuada y brindar la informacion al
Tesvrery de la recaudacion,

9, Elgborar restimenes mensuales de recaudacion y cobranza.

10. Mantener al dia el archivo de los cargos abonos y devolucidn efectuados.

11. Realizar el pago de compromises contraidos por la municipalidad.

2. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Tesorero |1
V.

Grado de Responsahilidad:

Es responsable de la custedia y conservacian de los bienes muebles y (tiles de escriterio
(ue le sun asignados y asume 1a respensabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando,
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VIl. Ejerce  Autoridad

No gjerce autoridad.
sobre:

Viil. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personat de la Oficina de Tesoreria.

Externa: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o ‘fitulo técrico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en

Formacion académica: Administracion Pihlica.

e (apacitacion técnica especializada en el drea.

» Manejo de paquetes informaticos de eoficina.

Experiencia Jaboral: » Minuna de un aio en administracion pablica.
Habilidades y t » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

« Conilucia responsable, honesta y preactiva.

I.  Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo | - Girado SIAF

. 11, Numero de Cargo en el CAP: 037-038

{[l. Naturaleza del Cargo:

Téenico Administrativo | - Girade SIAF, tiene por finalidad apoyar en las acciones del
girado en el SIAL,

IV. Funciones Especificas:

1. Efectuar el registro en el SI1AF de las etapas del girado de los comprobantes de pago
en las fechas de emision del cheque y /o carta orden.

2. Registrar en el SIAT-GL las [ases del determinado y recaudado de los ingresus que
recibe y/o recauda la Municipalidad bajo cuslyuier modatidad (impuestos, Lasas,
contribuciones, transferencias y /o donaciones).

Conciliar con el Tesore Publico 1z fase de Pagado de las Cuentas Bancarias que
originan esta fase de gasto.

4. Formular o extender los comprobantes de pago v cheques, para hacer efective los

78]

1. pagos.
- K. Coordinar y ejecutar el reporte diario de los ingresus municipales y depositos en
cuentas bancarias.
6. Determinar los pagos a tas AP y SUNAT (ESSALUD e Impuestos).
7. Revisar y cancelar los Aportes Provisionaies - AFP.
8. Revisar y controlar las retencienes por planilla a los servidores municipales.
9. Revisar los comprobantes de pago vy el gastscorriente para la elaboracion flujo de
| caja mensual,
| 10. Las demas atribuciones y respdnsabilidades que se deriven del cumplimiento de

Aprobade por:
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sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Tesorero [

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sabre:

VIH. Coordina a Nivel:

Con el personal de la Oficina de Tesoreria, Contabilidad v

interno: L.
Abastecimientos.

Externo: No coordina.

iX. Requisitos Minimos:

» Titulo técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo dJde Sistermas Administrativos de 2 afios en

Formacién académica: Administracion Piblica.

o Capacitacion técnica especializada en ef drea.

» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: + Minima de un aiio en administracién piblica.
Habilidades y | + Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

) . Técnico Administrativo - Conciliaciones
1.  Denominacién del Cargo: .
Bancarias
II. Numero de Cargo en el CAP: 039

lIl. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo — Conciliaciones Bancarias, tiene por fnalidad realizar y
mantener al dia las conciliaciones bancarias de las distintas cuentas bancarias de la
municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Llevar los registros de las cuentas hancirias yefectuar {as operaciones de tesoreria,
informar al Tesorero 1 sobre el prOvimiento delfondos en efectivo y en bancos.
eparar las conciliaciones baficarias de las cugntas corrientes, ¢ informar sohre la
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disponibilidad de fondos en Caja y Bancos.

3. Analizar y conciliar las cuentas bancarias de movimientos de fondos v de cuentas
de la Municipalidad.

4. Recepcionar los extractos bancarios.

5. Archivar ia documentacion sustentatoria de las conciliaciones mensuales
realizadas.

6. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Vi. Depeade del: Tesorero 1l

VIL. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL Coordina a Nivel:

Interna: Con el personal de la Oficina

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo técnico en carreras a fines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 anos en

Formacion académica: Administracion Publica.

o Capacitacion técnica especiatizada en el drea.

¢ Maaejo de paguetes informdéticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en administracion piblica.
Habhitlidades y | = Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse,

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.2.3.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL:

La Oficina de Recursos Humanos y Personal es un Organo de Apoyo de tercer nivel,
cuyo ambito de competencia funcional comprende organizar, conducir, ejecutar y
evaluar las actividades de administracion de personal, relaciones laborales,
capacitacion y desarrollo, bienestar social y &
humanos.

rinistracion satarial de los recursos

Yprubado por:
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I.  Denominacidn del Cargo: Especialista en Personat |

Ii. Numerode Cargo en el CAP: [ 040

Il. Naturaleza del Cargo:

El Especialista en Personal I, tiene por finalidad programar, organizar, dirigir, coordinar,
ejecufar, controlar y evaluar el desarrcllo del Sistema de Personal de acuerdo a los
lineamientos y politicas de personal de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar tas actividades refacionadas con
la Administracion de recursos humanos, de conformidad con la pelitica
institucional y dispositives legales vigentes, [

2. Formular y proponer a la Gerencia de Administracion el provecto de Cuadro para !
Asignacién de Personal (CAP)Y v el pruyecto de Presupuesto Analitico de Personal
{PAP), a efecto de ser coordinado con la Gerencia de Planeamientn y Presupuesto.

3. Coordinar la aplicacion de las sanciones administrativas en Yemas de sy
competencia, en cumplimiento 2 io estahlecido en el Decreto Legislativo N2 276 y
demas normas pertinente,

4. Evaluar y procesar la documentacidn referente para destaques, designaciones,
rotaciones y otros beneficios al trabajader municipal.

5. Ceordinar, implementar y controlar Ja correcta aplicacion de las Normas y
procedimientos vigentes sobre el Sistenta de Persenal en la Municipalidad. |

6. Participar en el procedimiente de las negociaciones coleclivas con  las |
organizaciones sindicales y administrar las  relaciones laborales en la
Municipalidad.

7. Proponer lineamientos, estrategias y alternativas para la prevision y solucion de
conflictos laborales,

8. Formular y ejecurar en coordinacion con las demds unidades organicas, el Plan de
Desarrolle de Capacidades Humanas de la Municipalidad.

9. Asesorar a las diferentes dependencias en fos aspectos relacionados con la
administracién y desarrollo del persenal.

10. Elaborar y formular el rol de vacaciones de los servidores de la Entidad.

11. Efectuar los procesos de andlisis, descripeion y evaluacion de puestos, que
rermitan praponer alternativas de actualizacion en los procesos de seleccion,
desarrollo de personal, evaluacion de desempefio vy administracion salarial,

12, Supervisar e inspeccionar periddica y sorpresivamente al personal de la
Municipalidad, expedir Certificados de Trabajo, constancias y carnet de trabajo.

13, Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos de
reclutamiento, calificacion, evaluacion, promocion, ascense, reasighacion y rotacion
de) personal de acuerdo a las normas legales vigentes y politicas establecidas sea
cudl fuera el régimen laboral que correspanda.

14, Forinular acciones con el fin de verificar la veracidad de los documenios
presentados per el persenal.

15. Procesar, controlar y determinMinistrativn para el otorgamiento de

bemwiicios y para el cumplimiengede deberes del personal.
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16.

17.

18.

19.

20.

23.

24.

25.

Administrar y efecutar los provesos de remuneraciones y estimulos dispuestos por
ley.

Atender los expedientes relacionados con los derechos y heneficios que la
legislacion otorga a los trabajadores y pensionistas de lo Municipalidad.

Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Capacitacion del Personal de la
Municipalidad.

Dirigir y ejecutar el proceso de evaiuacion del desempeno iaboral de los servidores
permanentes y contratados de fa Municipalidad.

Evaluar ias propuestas de rotacion, promacién, contratacidin y cese del personal, en
funcion del perfil del carge y compelencias del Lrabajador, de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos.

. Organizar v ejecutar periddicamente evaluaciones de desemperio laboral, que

permitan a la administracion, la ejecucién de medidas correctivas o de estimulo.

. Efectuar las coordinaciones para el célculo, control y pago de los tributos y/o

retenciones que se efectiian por diversos conceptos, impuestos (SUNAT), aportes
(AFP o ESSALUDY} y retenciones judiviales o legales.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accién u omisidn e faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
mediante memerandum sancionar con suspension sin goce de remuneracion hasta
por treinta (30) dias, dispone la aplicacion  de la normatividad vigente cuanto al
régimen laboral v disciplinario de los servidores bajo la modalidad de contratacion
por administracidn de servicios (CAS) v decreto Leg. 728 y sus normas
complementarias.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cuomplimiento de

sus furrciones y 1as yue le sean asignadas por la Gerencia de Administracion.

Grado de Responsabilidad:

Is responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Griles de escritorio
que e son asignados y asume 1a responsabilidad conforme al marco laboral por ta cual se
encuentra laborando.

Especiahista  Administrativo | de la  Gerenciza de
Vi. Depende de: - .
Administracion.
. . El personal asigmado a su carpo y todos los servidores de la
VII. Ejerce  Autoridad p_ L ,}’ . 50 . . de cor \
sobre: municipalidad en cumplimiento de acciones de control de
o personal.
VIIL. Coordina a Nivel:
Interno: Con todos los servidores de la municipalidad.
Realiza acciones encomendadas por la Gerencia de
Externo: . i
Administracién.
IX. Requisitos Minimos:
* Titulo !esmna! unfversitario,

on académica: . .
ltacion profesipnal especializada en el drea._
Dlsmtaldaua:m 34

Cap
Municipalidgd
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* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de tres afios en labores relacionados con el
area.

Experiencia laboral: o Fxperiencia en conduccion de personal.

= Experiencia en conduccién de sistemas administrativoes
de entidades pablicas.

Habilidades y | * Habhilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

s Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacidn del Cargo: Asistente Social |
II. Numero de Cargo en el CAP: 041
il. Naturaleza del Cargo:

La Asistente Social I, tiene por finalidad la conduccion de actividades de bhienestar social
en heneficio de los servidores de [a municipabidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades culturales, deportivas,
recreativas, atencion médica v de bienestar social para los trahajadores de la
Municipalidad.

2. Elaborar informes de confermidad de pago de gastos por sepelio y otros beneficios
que les correspondan a los trabajadores de [a municipalidad.

3. Brindar orientacion al trabajador v familia a traves de entrevistas sociales y visitas
domiciliarias.

4. Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de
premocién social, educalivo y preventivo.

5. Realizar estudivs sobre la realidad socivecondmica de los trabajadores emitiendo
los informes sociales del caso.

6. Coordinar y efectuar inscripciones al seguro social-ESSALUD de los servidores
municipales y familiares.

7. Realizar gestion y tramite para adscripciones departamentales, cambio de
domicilio, seguro independiente, ESSALUD vida, a trabajadores.

8. Efectuar tramite de subsidios por maternidad, lactancia, sepelio y otras.

9. Realizar visitas domiciliarias y/o hospitalarias al personal reportado enfermo,

10. Formular et Plan Anual de Capacitacion.

11. Gestionar ante las Inslituciones competentes, acciones de benelicio al trabajador,

12. Gestionar ante ESSALUD la realizacion de Programas Preventivos de Salud.

13. Coordinar v lHevar a cabo el Programa preventivo - promocional de Salud:
despistaje de hipertension arterial; despistaje de diabetes Mellitas; despistaje de
Colestero]l y Triglicéridos; despistaje de Bsteoporosis; Prevencién del Adulto
Mavor; Control de los trabajadores enriésgo.

14. Fomentar la Educacion Sanitaria afediante chaflas de salud, entrega de folletos de

Munictial A LTl = = o= P
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informacidn, videos como Climaterio-Menopausia/ Osteoporosis/ Disfuncion
saxuil / Parasitosis, elc,

15. Coordinar y dirigir ¢l Programa de Asistencia Social: Donacion de medicinas,
tratamiento inicial con apoyo de laboratorios farmacéuticos.

16. Las demds atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
fue le son asipnados y asume la responsabilidad conforme al mareo faboral por la cual se
encuentra laborando.

El Especialista Administrativo | encargado de la Oficina Jde

VI Depende de: Recursos Humanos y Personal.

VI, Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIITL. Caordina a Nivel:

Interno: Con todos los servidaores de Ja municipalidad.

Con el ESSALUD, y otras institucienes publicas o privadas

Externo: - .
en heneficio de los servidores.

IX. Requisitos Minimos:

» Bachiller en Asistencia Social o carreras afines.
Formacion académica: | ¢ Capacitacion espectalizada en el area.

¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

= Minima de un ano en labores relacionadas con el drea.

Ixperiencia laboral: « Experiencia en manejo de programas administrativos
relacionados al drea.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presiéon y para
conducta: relacionarse.
s  Conducta responsable, honesta y proactiva. J

- Técnico Administrativo 1 -

E Denominacion del Cargo: Remuneraciones v Planillas

1.  Numero de Cargo en el CAP: 042-043

[Il. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo | - Remuneraciones v Planillas, tiene por finalidad la
formulacion de la planilla unica de remuneracipres-en concordancia con la normatividad
vigente.

Aprobade por:
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IV. Funciones Especificas:

1. Administrar, supervisar y controlar los procesos de control de asistencia vy
permanencia de los servidores municipales.

2. Conducir y controlar el proceso de elaboracién de planillas, que reconoce
obligaciones de pago al personal de la Municipalidad bajo cualquier modalidad.

3. Elaborar las liquidaciones de vacaciones triincas, compensaciones por tiempo de
servicio v el registro en su fase de compromiso en el SIAF,

4. Elaborar solicitudes de vidlicos y registrar en ld fase de compromiso en el STAF,

5. Formulary elaborar las planillas de prepinas de practicantes o apoyo eventual.

6. Elaborar las Planillas de las diferentes ATPS.

7. Elaborar los reportes de los diferentes descuentos autorizados.

8. Elaborar las liguidacivnes por leyes Sociales.

9. Archivar y controlar las planillas emitidas por la municipalidad.

10. Elaborar tas Planitlas de Personal activo, cesante y obras.

11. Elaborar las tiquidaciones, boenificaciones, subsidio por fallecimiento y sepelio,
vacaciones truncas, CTA.

12. Elaborar y remitir los reportes de descuentos al personal por concepto de
inasistencias u otroes, ademis de conservar toda la informacion sustentaleria.

13. Las demads atribucivnes y responsabilidades que se deriven del cumplimiento Jde
sus linciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignadoes y asume la responsabilidad conferme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

El Especialista Administrative 1 encargado de a Oficina de
VL. Depende de:
Recursos Humanos v Personal,
Vil. Ejerce  Autoridad |,. . ,
No ejerce autoridad.
sobre:
VIIL. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oiicina
Externo: No coordina.
iX. Requisitos Minimos:
» Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
e manejo de Sistemas Adminpistrativos de 2 anos en
Formacién académica: Administracion Publica.
o Capacitacion 1écnica especializada en el area.
+ Manejo de paquetes informaticos de oficina,
s Minima de un afio en labores técnica relacionadas con el
Experiencia laboralk: ared.
. Experiengia@ﬂ)pres y programas administrativas.
Vi) thmj para trapajar en equipo, baje presién v para
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relactonarse.

conducta:
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

L Técnico Administrative I - Personal y
I. Denominacién del Cargo: .
b — . - - Registro .
H. Numern de Cargo en el CAP: 044
1. Naturaleza del Cargo:
Técnico Administrativo 1 - Personal v Registro, tiene por [(inalidad ¢oordinar y

supervisar 1as acrividades relacionadas con el registra y cantral de asistencia.

IV. Funciones Especificas:

1. Mantener actualizado el legajo del personal que labora en la Municipalidad v
elaborar el escalafan.

2. Organizar, coordinar y supervisar el registro computarizado y legajos personales
del Personal activo y cesante, manteniéndolo actualizados,

3. Preparar expedientes sobre solicitudes de cesantia y /o jubilacién del personal.

4. Supervisar asistencia y permanencia de los servidores municipales en el Palacio
Municipal asi como dreas externas, en los diferentes horarios.

5. Verificar tarjetas de control de asistencia del Personal Ubrero v Empleado hora de
entrada.

6. Elaborar el parle de asistenciz de los servideres municipales bajo cualquier
modalidad.

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus tunciones y las que te sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

El Especialista Administrativo [ encargadoe de la Oficina de

VI Depende de: Recursos Humanos y Persenal.

Vil. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VL. Coardina a Nivel:

Interno: Con el persguai'qne\labora en la oficina.

Externo: Nu co

Aprobade por.
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iX. Requisitos Minimos:
s Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 anos en

Formacion académica: Administracion Publica.

+ Capacitacién técnica especializada eno el drea.

- o _ | * Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de un aio en labores técnica relacionadas con el
Experiencialaborai: area.

+ Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | + Habilidad para trabhajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.2.4. OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES:

La Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales es un Organo de Apoyo de
Lercer nivel, cuyo dmbito de competencia funcional comprende planificar, organizar,
controlar el proceso de abastecimientos con la adquisicion o contratacion

oportunamente de los hienes

y servicios adecuados en calidad y costo, necesarins

para ¢l desarrollo de las actividades de los 6rganos de 1a Municipalidad, a través de
les procesos de adquisicion, almacenaje, distribucién y control, que se efectian de

acuerdo a la normatividad

vigente; asi mismo de brindar los servicios de

mantenimiente y conservacion de los bienes muebles e inmuebles y maguinaria
mecanica de propiedad de ta Municipalidad.

. Denominacién del Cargo:

Especialista Administrativo I

Il. Numero de Cargo en el CAP: 045

L

11. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo

generales,

I, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar,

coordinar y controlar las actividades del sistema de abastecimientos, almacén y servicios

IV, Funciones Especificas:

1. Programar, dirigiy, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de abastecimiento
(contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios), conforme a las normas
presupuestales, técnicas, de control, de adquisiciones y otras normas pertinentes.

2. Programar, contrnlar v mantener actuglizadg la informacion referente a los

fija, telefonia celular y radio

Aprubada por:
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6,

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Suscribir las ordenes de compra y servicio gue formalicen la adquisicitn y
contratacion  de bienes y servicios, asi como supervisar el compromiso
presupuestario correspondiente en forma simultdnea, de acuerda a las normas de
ejecucion del gasto publico.

Acreditar ante el OSCE a los responsables de remitir la informacion a través del
sistema de informacion electrénica SEACE, el PAAC, convocatorias, bases, etc.
Ejecutar los procesos de Seleccidn de Adquisiciones correspondientes a
adjudicaciones de Menor Cuantia, e integrar los Comités de Adqguisiciones en
concordancia can la Ley de Contrataciones del Estado.

Farmular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de
los bienes y servicios de la Municipalidad.

Organizar, asesorar y controlar los procesos de seleccion de los drganos de la
Municipalidad, conforme & la programacion establecida en el Plan Anual de
Adquisicinones.

Disponer la elaboracion de los estudios de posihilidad que ofrece el mercado,
realizando las coordinaciones con las dependencias usuarias previas a la
elaboracion del resnmen de dicho estudio, requiriendo ademdas su aprobacion al
funcionario con facultades para etlo.

Ejecutar los procedimientos referentes a recursos de apelacion contra actos y
huena pro de procesos de seleccion.

Sugerir y solicitar a la Gerencia de Administracion la resolucion de los contratos de
las personas naturales y/o juridicas gue incumplan con sus  obligaciones
contractuales y con ello perjudique a la gestion municipal.

Efectuvar el control previo, simultaneo - permanente y posterior de las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que realice la Municipalidad
cumpliendo con las normas vigentes,

Coordinar, programar y realizar la contratacion de los servicios que requieran las
diferentes dependencias municipales para el cumplimiento de sus acciones y
metas,

Implementar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones para garantizar
el funcionamiente, mantenimiento y conservacién de las instalaciones de las
edificaciones y locales de propiedad municipal.

Administrar y controlar los bienes, maquinaria, vehiculos a su cargo verificando y
garantizandn su correcto uso, estado de conservacion y los permisos y
alrorizaciones respectivas.

Administrar el local municipal destinado al taller de maestranza.

Efectuar el mantenimiento periédico y reparacian de los vehiculos y maquinaria pesada,
suministrar y controlar la dotadén de combustible y la distribucion de las unidades
vehiculares de fa Municipalidad.

Conciliar inventario con Almacen y 1a Oficina de Contabilidad a efecto de presentar
informacién a la Direccion Nactonal de Contabilidad Pablica.

Programar, controlar v mantener actualizada la informacion relerente a lus
servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio y
comunicacion de Ia municipalidad, asi como supervisar el uso correcto, la
operatividad y calidad de los mismos.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas eslablecidas en el dmbito de su competencia,
s por la Municipalidad.

‘4 '%pun'"u" Aprobade par:
oy y
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21. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende de: La Gerencia de Administracién.

VIL. Ejerce  Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: f 8 b

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con todas las dependencias de la municipalidad.

Externo: Con los proveedores.

IX. Requisites Minimos:

e Titulo profesional universitarin de Administracion,
Economia, Contahilidad o carreras alines.

* Capacitacion especializada en el drea.

+ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

o Experiencia en conduccion de
administrativos relacionados al area.

Formacion académica:

pragramas

« Minima de dos afos en labores relacionados con en el
area.

» Experiencia en labores administrativas.

¢ Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia laboral:

Habilidades y Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
B Conducta responsable, honesta y proactiva,

1 Denominacion del Cargo:

Técnico Administrativa 1 - Cbmpras y
Cotizaciones

II. Numern de Cargo en e) CAP: )

46

HI. Naturaleza del Cargo:

Teécnico Administrative [ - Compras y Cotiz
formulacion, ejecucion y control de
adquisiciones de bienes y servicies.

ignes, tiene por finalidad apoyar en [a
es de contrataciones, compras y

Aprakadu por:
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IV. Funciones Especificas:

1. Realizar soficitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones con el
fin de estabiecer valores referenciales para la realizacion de procesos de seleccion
de bienes y servicios.

2. Conocer y ejecutar las adqaisiciones en concerdancia con la Ley de adquisiciones
del estado y estar al tanto de las modificaciones y los impuestos.

3. Controlar la programacion del combustible a los vehiculos, maquinarias y equipos
de la municipalidad.

4. Solicitar oportunamente de las diferentes unidades orgdnicas sus necesidades y
especificaciones Lécnicas para b adguisicion de bienes y servicios.

5. Invitar a proveedores para que remitan sus propuestas para procesos de
Adjudicacien Directa y Adjudicacidn de menor cuantia.

6. Actualizar permanente [a Bage de Datos de Proveedores.

7. Las demds atribuciones y responsabitidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Ls responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme &l marco laboral por la cual se
encuentra lahorando.

El Especialista Administrative | encargado de la Oficina de
V1. Depende de; Lo ] L
B ) Ahastecimientos y Servicios Generales.
VH. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las distintas dependencias de la municipalidad.

Externo: Con los proveedores.
[X. Requisitos Minimos:

Formacidn académica:

Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia

en manejo de Sistemas Administrativos de 2 anos en

Administracion Pabtica.

¢ Capacitaciéon técnica especializada en contrataciones
con el estado las debidamente aprobadas,

s Manejo de paguetes informéticos de oficina.

+« Minima de un afo en labores técnica relacionadas con el

Experiencia laboral: area.

s Experiencia en labores y programas admiaistrativas.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y para

conducta: relacionarse
B » Conductatesponsalle, honesia y proactiva.

,\Iprohu dur por:
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Técnico Administrative | - Formulador
i Denominacian del Cargo: de Expedientes de Contratacién vy
Contratos
II. Numerode Cargo en el CAP: 047

1Il. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo | - Formulador de Expedientes de Contratacian y Contratos,
tiene por finalidad apoyar en la ejecucion y control de las actividades de formulacidn de
expedientes de contratacion y contratos.

IV. Funcienes Especificas:

1. Elaborar los proyectos de conlratos que formalicen la adquisicidn y/o contratacidn
de bienes, servicios v ohras generados por los procesos de seleccidn, conforme a ia
Ley de Coutrataciones del Estado y su reglamento,

2. Establecer et tipo v cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquiric de
acuerdo a la dispanibilidad presupuestal de la Municipalidad.

3. Coordina con los diferentes comités especiales, autorizados a llevar acabo las
cantrataciones.

4. Planificar y elahorar los expedientes de contratacion, siendo responsable de la
determinacion de los valores referenciales, en base a las colizacioues y olras
[uentes estublecidas por ley.

5. Mantener actualizado el registro automatizado de contrataciones de bienes,
efectuandao las polizas de entrada de bienes y afectandolas a las partidas
presupuestales especificas.

6. Elaborar y emitir contratos por procesos concluides para emitir Ordenes de
Compra o Servicios.

7. Las demis atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
eqtcuentra laborando.

El Especialista Administrativo | encargado de la Oficina de

VI. Depende de: . .
P Abastecimientos y Servicios Generales.

"VII. Ejerce  Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VII. Coordina a Nivel:

Interno: Cou el personal de la Oficina.
Externo: No cWa. \

W Aprobade por:
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IX. Requisitos Minimos:

o Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemnas Administrativos de 2 afios en
Administracion Pablica,

e Capacitacion técnica especializada en contrataciones
con el estado.

* Manejo de paquetes infermaticos de oficina.

Formacién académica:

« Minima de un afio en labores técnica retacionadas con &l

Experiencia laboral: area.

e Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades v { * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: refacionarse.

s Conducta responsable, honesta y proactiva.

Técnico Administrative T - Formulador

I. Denominacion del Cargo: de bases y Registros SEACE

il. Numerode Cargo en el CAP: 048-049

III. Naturaleza del Cargo:

Téenico Administrativo 1 - Formulador de bases y Registros SEACE, tiene por finalidad
apoyar en la ejecucion y control de las actividades de formulacidn de bases y registros
SEACE.

IV. Funciones Especificas:

1. TFormular las bases de los procesos de menor cuanfia en coordinacion con el
Especialista Administrativo | jefe de la Oficina sepiin los requerimientos tacorde a
la normatividad vigente,

2. Ingresar los procesos de adquisiciones a través de la Web del SEACE, conforme a
las disposiciones legales vigentes.

3. Llevar el registro de los procesos de seleccion y el archivamiento de los contratos
celebrados para la adquisicion de bienes, servicios vy obras, de acuerdo a los
disposttivos legales vigentes.

4. Coordinar con la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion la
publlicacion de procesos de seleccion, conforme con la ley de transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

5. Planificar y elaborar las bases, los términos de referencia y tramitar ante el
superior jerdrquico la aprobaciéon de las bases de para los procesos de
adquisiciones o servicins, acorde ala normatividad vigente.

6. Prestar la asesoria correspondiente a los Comités Especiales y Permanentes de
Contrataciones de [a Municipalidad, en la elaboracion de bases, y demds etapas del
proceso hasta el otorgamiento de la Buena Pro.

7. Coordinar con las instancias adminigteativas pertinentes, sobre la publicacion dei
Plan Anual de Contratacion en el Sistema Electranico de

Cefifpatacicnes del Estado “SE

4
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8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia v conservacion de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabiiidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

El Especialista Administrativo | encargado de la Oficina de

VL. Depende de: L -
p Abastecimientos y Servicios Generales.

VIl. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

[IX. Reguisitos Minimos:

Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia

en manejo «de Sistemas Administrativos de 2 anos en

Administracién Publica.

e Capacitacion téenica especializada en contrataciones
con el estado.

s  Manejo de pagquetes informaticos Jde oficina,

Formacitn académica:

« Minima de un afio en labores técnicas relacionados con

Experiencia laboral: en el area.

¢ Experiencia en lahores y programas administrativos.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

Técnico Administrative | - Formulador

I Denominacion del Cargo: de Ordenes de Compra y Servicio

Ii. Numero de Cargo en el CAP: 050

1Il. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo I — Formulador de Ordenes de Compra y Servicio, tiene por
finalidad apoyar en la ejecucion y control d actividades de formulacion de Ordenes
de Compra y Ordenes de Servicio y reali fel compromiso en el sistema SIAT,

/27
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IV. Funciones Especificas:

1. Formuilar las ordenes de compra y de servicio que se emitan, a efecto de ser
registracdos en el SIAF, Fase Compromiso.

2. Registrar en el module SIAF la ejecucion del gasto publico en sus fases de
compromisn de los documentos fuentes consistente en ordenes de compra,
ordenes de servicio.

3. Revisar la documentacion sustentatoria de las ordenes de compra y ordenes de
servicios.

4. Preparary presentar el Registro de Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas
(COA), velando purgue dicha informacion sea remitida en jorma oportuna 4 la
entidad competente.

5. Preparar y presentar la Declaracion Anual de Operaciones con Terceros (DAOT)
dentro del plazo establecido por norma emitida por SUNAT.

6. Las demds atribuciones y respoiisabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsahilidad:

Es responsable de la custedia y conservacion de los bienes muebles y (tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL

E! Especialista Administrative [ encargade de la Oficina de

Depende de: L o
P Abastecimientos y Servicios Generales.

VIL

Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sohre:

VIHI. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
1X. Requisitos Minimos:

* Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administratives de 2 afios en

Formacion académica: Administracidon Publica.

+  (Capacilacion técnica especiglizada en el area.
| » Manejo de paquetes informaticos de oficina.
e Minima de un afio en labores técnicas relacionados con

Experiencia laboral: en ef area.

o » Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducia: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva,

V ”.-\pl ohada pur:
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.  Denominacion del Cargo: Secretaria |

1. Numero de Cargo en el CAP: 051

Hl. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria 1, tiene por finalidad voordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacion, control y archivo de los documentos de Lz oficina,
ltevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la docwmentacion de la
oficina.

2. Preparar la documentacion para la revision y firma del jefe de oficina.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio
y recepcidn de fax y correos electromicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

5. Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archive documentario, ciasificandoe vy
codificande los documentos, cuidando de su conservacion,

7. Lievar el registro y control de Resoluciones, Uficios, Memarandums y otros
documentos emitidos por [a gerencia.

8. Organizar y preparar 1a documentacidn que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia,

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de ia oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad,

10. Tramitar y /o preparar e! pedido de materiales y atiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al piiblico, dando informacidn de caracter general y pauias a seguir en sus
tramites,

12. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabifidades
gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y dtiles de escritorio
gue le son asignados v asume la responsabilidad conforme at marco laboral por la cual se
encuentra lah()fﬂﬂdﬂ,

El Especialista Administrative | encargado de fa Oficina de
Vl. Depende de: - . o _ ;
Abastecimientos y Servicios Generales,

VIl. Ejerce  Autoridad Nuejeyﬁ(ridad\
sobre:
15 '
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VIH. Coordina a Nivel:

Con los servidores de su oficina y demds servidores a nivel

Interno: .
secretarial.

Externo: No coordina,

IX. Requisitos Minimos:

= Titulo de Secretariade o Experiencia en manejo de
Sistemnas Administrativos de 2 afios en Administracion
Publica.

*» Manejo de paguetes infuormaticos de olicina,

e Minima de dos aios como secretaria en instituctones
pitblicas y/o privadas.

Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacionarse.

*  Conducta responsable, honesta y proactiva.

Formacion académica:

Experiencia laboral:

l.  Denominacidén del Cargo: Auxiliar Administrativo | - Almacén

I. Numero de Cargo en el CAP: 052

| LIl. Naturaleza del Cargo:

Auxiliar Administrative [ - Almacén, tiene por finalidad apoyar en la ejecucion,
programacion de entrega y cantrel de las actividades en lo referente a almacenes,

IV. Funciones Especificas:

1. Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno
de los bienes, malertales e insumos que requieran los érganos de la Municipalidad.

2. Recepcicnar los (tiles y materiales adguiridos, tirmando su conformidad en las
Guias de Remision y Ordenes de Compra-Guia de Internamiento.

3. Verilicar que los proveedores internen en el abmacén de la Municipalidad,
oportunamente los bienes (materiales} solicitados determinando su  real
confurmidad.

4. Elaborar y controlar el inventarie fisico y valorizado del almacén a través de

Kardex, o los sistemas elaborados para el efecto.

Programar el almacenamiento y distribucidn racional y oportuna de los bienes

materiales e insumos que requieren los Organos de la municipalidad.

6. Controlar la calidad del material adquirido.

7. Mantener actualizade los doecumentos de control de almacenes ingreso, salida,
stock y seguridad.

8. Supervisar ia realizacion del lnventario ular el saldo de materiales de obras,

9. Tramitar las PECOSAS de entrega”de materiles que requieren las diferentes
dependencias del Palacio Muyficipal, velandg que sean suscritas por el drea

_~Timpetente.
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10. Mautener un adecuado vontrol y custodia de los bienes almacenados y efectuar
acctones de seguimiento y control de inventarios.

11. Las demds atribuciones y responsahilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados v asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando,

El Especia]ista Administrative | encargado de la Oficina de

V1. Depende de: . ..
P Abastecimientos y Servicios Generules.

VIl. Ejerce  Autoridad

No gjerce autoridad.
sobre:

VHI, Coordina a Nivel:

interno: Con el personal de [a oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en

Formacion académica: Administracion Pablica.

» Capacitacion técnica especializada en el drea.

» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

* Minima de un afno en labores técnicas relacionados con
en el area.

Experiencia laboral: oo .
e Experiencia en conduccion de personal.

. _» Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades v | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presicn y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.
. Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrative I - Electricista

1I. Numero de Cargo en el CAP: | 053

HE  Naturaleza del Cargo:

 por finalidad ejecutar y controlar las
lectrificacian.

Auxiliar Administrative | — Electricista, tie

mido por 2 Fen Mafhr &
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1V. Funciones Especificas:

1. Realizar instalaciones de reparacion de redes electricas en los locales de
administracton municipal,

2. Manipular equipos eléctricos; asi como revisar las llaves cuchilla y ver que el
tendide de cables de las instalaciones eléctricas en los locales de propiedad
Municipal no origine ningan peligro a tos servidores y/o usuarios.

3. Verificar y medir con instrumentos eléctricos la carga de la corriente obtenida en
los tocales de propiedad Municipal.

4. Informar sobre las necesidades de materiales para las instalaciones eléctricas; asi
cume de los desperfecios encontrados.

5. Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas y equipos del tailer a su
cargo.

6. Comprobar que los accesorios y/o piezas sean genuings y estén de acuerdo con las
caracieristicas solicitadas.

7. Elaborar un registro y control de las piezas y/o accesorios cambiados a los
vehiculos, asi como devolver las mismas en contra entrega al encargado del
Almacén.

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se derviven del camplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y iitiles de escritorio
que le son asignados y asume la respensabilidad conforme al marco lahoral poria cual se
encuentra laborando.

Cl Especialista Administrativa 1 encargado de la Oficina de

V1. Depende de: Abastecimientos y Servicios Generales.
VH. Ejerce Autoridad

No ejerce auvtoridad.
sobre;

VIIl. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: Na coordina.
IX. Requisitos Minimos:

Formacidon académica:

e Titulo no universitario de electricista o similares.
e Capacitacion técnica especializada en el area.

Experiencia laboral:

e Minima de un afo,
+ Amplia experiencia en 1ahores de electricidad.

Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta; relacionarse.

. CunM?ppnsable. honesta y proactiva.

Agrrobade e
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i. Denominacidn del Cargo: Auxiliar Administrativo I - Gasfitero

. Numero de Cargo en el CAP: 054

Ill. Naturaleza det Cargo:

Auxiliar Administrativo 1 - Gasfitero, tiene por finalidad ejecutar y controlar las
actividades de reparacién y mantenimiento relacionados con la gasfiteria.

iV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar reparaciones de instalaciones de servicios higiénicos en general.

2. Revisar y verificar permanentemente las instalaciones, canerias, sanitarios y otros,

3. Realizar nuevas instalaciones sencillas de agua y desagie en los locales de
administracion municipal.

4, Llevar un registro diario de los servicios de reparacion de gasfileria realizados.

5. Solicitar a su Jefe inmediato los materiales necesarios para el arveglo vy
mantettimiento de las instalaciones de servicios sanitarios.

6. Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas y equipos del taller a su
cargo.

7. Comprobar que los accesorios y/o piezas sean genuinos v estén de acuerdo con las
caracteristicas solicitadas.

8. Elaborar un registro y control de las piezas y/o accesorios cambiades a los
vehiculos, ast como devolver las mismas en contra entrega al encargado del
Almacéin.

9. Las demay atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y dtites de escritorio
gquee le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

El Especialista Administrativo | encargado de la Oficina de

VI. Dependede: L e
P Abastecimientos y Servicios Generales.

Vil. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

lnterno: Con el personal de la oficina.

Externo: N coordina.

IX. Requisitos Minimos: m

Forgu}:' ion académi
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L e Minimade un aio.

Experiencia laboral: . L _—

o | * Amplia experiencia en labores de gastiteria. o

Hahilidades y [ » Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

conducia: relacionarse.

» (Conducta responsable, honesta y proactiva.
I Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo | - Mecanico
II.  Numero de Cargo en el CAP: 055
IIT. Naturaleza del Cargo:
Auxiliar administrativo | - Mecanico, tiene por finalidad ejecutar y controlar las
actividades de reparacién y mantenimiento a los vehiculos de propiedad de la
municipalidad.
IV. Funciones Especificas:

1. Realizar reparaciones mecénicas y eléctricas de motores, maguinaria y equipos
diversos; asi como realizar el afinamiento de motores a gasolina y diesel.

2. Diagnosticar {as fallas de los vehiculos para fuego coordinar con el encargado el
pedido de repuestos para los vehiculos del municipio.

3. Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje v adaptacion de maquinarias vy
equipos; asi comoe cambiar platinos, condensadores, modelos de encendido, hujias,
hobinas de encendido, discos y bombas de embrague.

4. Proponer y orientar en la adqguoisicion de repuestos y mantenimiento de equipo y
maquinaria.

5. Efectuar el auxilic mecanice a los vehiculos livianos v pesados que se malogran en
el transcurso del servicio.

6. Realizar a vehiculos livianos y de carga pesada pruebas de campo, a efecto de
establecer las condicienes de seguridad de la veparacidon.

7. Llevar un registro estadistico diaric del ingreso y salida de vehiculos livianos y
pesados que han recibido algan servicio mecénico u otros similares.

8. Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de gran precisian.

9. Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas y equipos del taller a su
cargo.

10, Comprobar que los accesorios v/ piezas sean genuinos y estén de acoerdo con las
caracteristicas solicitadas.

11. Elaborar un registro y control de las piezas y/o accesorios cambiados a los
velhiculos, asi vomo devolver las mismas en contra entrega al encargado del
Almaceén.

12. Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de

su jefe inmediato.

N .\p.r;:h;ld;; .|I;!I'.I o
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V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laborat por la cual se
encuentra laborando.

Fl Especialista Administrativo 1 encargado de la Oficina de

VI. Dependede: . -
p Abastecimientos y Servicios Generales.

Vil. Ejerce Autoridad
sobre:

VI, Coordina a Nivel:

No ejerce autoridad.

Interno: Con ¢l personal que conduce los vehiculos,

Externo: No coordina.

1X. Requisitos Minimos:

« Titule no universitario de mecanico automaotriz.

Formacion académica: L - )
» (Capacitacion técnica especializada en el drea.

s Minima de un afio.

Experiencia labaral: , S .
» Amplia experiencia en labores de mecdnica.

Habilidades y | *+ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse,
* Conducta responsable, honesta y proactiva.

k Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo |

lI. Numero de Cargo en el CAP: 056

1. Naturaleza del Cargo:

Auxiliar Administrarivo |, tiene por tinalidad realizar actividades de apoyo a la oficina de
Ahastecimientos vy Servicios Generales, asi mismo es el encargado de manejar ia
Folocopiadora de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Realizar el fotacopiado de los documentos distintos que le sean solicitado.

Lievar el control del total de copias realizadas durante el dia.

Verificar el correcto use de la maquina a su cargo.

Las demas atribuciones y respofisabilidades \que se deriven del camplimiento de
sus funciones y las que le seapasignadas por el su jefe inmediato.

-é/
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V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de 1a custodia y conservacién de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

El Especialista Administrativo [ encargade de la Oficina de

VI. De ede: - o
Depende de Abastecimientos y Servicios Generales.

Vil. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el persenal que labora en la oficina.

Externo; No voordina.

IX. Requisitos Minimos:

s Secundaria completa.

Formacion académica: ) " - .
» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: s Minima de un ano.
Habilidades y | *« Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse,

s Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.2.5. OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL:

La Oficina de Control Patrimonial es un Organo de apoyo de tercer nivel, cuyo
ambilo de competencia funcional comprende registrar, administrar y supervisar los
bienes patrimoniales e incorporarlos fisica y contablemente al patrimoenio de ia
Municipalidad.

. Denominacién de) Cargo: Especialista Administrativo |

H. Numerode Cargo en el CAP: 057

IIl. Naturaieza del Cargo:

Especialista Administrative |, tiene por finalidad disefiar, estahlecer y aplicar los
procesos, subprocesos y procedimientpstécnicns, para oficializar, inventariar o enajenar
Lienes inmuebtes y muebles de propfedad de la Municipalidad.

d! m Caceres A .\.pmh.:a.:.];; pur.'. o
da Plxm ey Rackmohescion

Figina 102 de 301

waaprysnnyfosyfanonavannnts

Frol M




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

v,

Funciones Especificas:

v

10.

il.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

Conformar el comité de altas, bajas y enajenacienes de los bienes de la
Municipalidad, segtin la normatividad vigente.

Organizar, ejecutar y supervisar las actiones de custodia y proteccion de los hienes
del activo tijo y donaciones de la Municipalidad.

Realizar el saneamiento fisico legal de Jos bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Municipalidad en coordinacion con la Gerencia de Asesoria
juridica.

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios
de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes no
despreciables y su respectiva codificacidn y asignacion de log bienes patrimoniales,
Codificar de acuerdo al catdlogo nacional de bienes muebles del Estado, los hienes
patrimoniales adguiridos por la entidad y entregados a las dependencias
municipales, asignandoles el respectivo numero correlativo segiin 1a cantidad de
bienes de un mismo tipo que exista en la Municipalidad.

Praporcionar a la Oficina de Contabilidad la informacion respecto a los bhienes
patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacion, depreciacion,
reevaluacion, hajas y excedentes de los mismaos.

Mantener actualizado el Margesi de Bienes, los sistemas de bienes muebles e
inmuebles snjetos al ambito de 1a Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
Cautelar que los hienes inmuebles de la municipatidad cuenten con los titultos de
propiedad respectivos y que todo acto de dispaosicion se encuentre debidamente
anotado conforme a ley.

Proteger el patrimonic del Municipio regulando su uso en forma racional, sobre
todo de los bienes muebles e inmuebles de dominio pablico.

Promover y ilevar a cabo en coordinacion con las dependencias municipales
competentes en la materia, campanias civicas sobre el cuidado y conservacion del
Patrimonic Municipal.

Conciliar con la Oficina de Contabilidad el inventarico de bienes muebles e
inmuehles para efecto de presentar informacién a la Direccion Nacional de
Contabilidad Pablica.

Valorizar mediante tasacion del bien patrimonial, para su incerporacion al
patrimoniv de la entidad, sobre {us bienes que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria.

Tramitar la adquisicidon de seguros de accidentes de todo riesgo en resguardo a los
bienes de la muricipalidad.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignadaos para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y respansabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus lunciones y las que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion.

V.

Grado de Responsabilidad:

,-\pl'nh:ldo por:




MUNICPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

Especialista Administrativo I enrcargado de fa gerencia de

V1. Depende de: administracion.

VIl. Ejerce  Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: f k arg

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con los otros organos de la municipalidad.

Externo: No coordina.

IX. Requisitas Minimos:

» Titulo Técnico o Bachiller en Contabilidad y/o Derecho
o Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos

Formacién académica: de 2 anos en Administracion Publica.

e C(Capacitacion profesional especializada en el area.

+ Manejo de paguetes informaticos de oficina

= Minima de tres afios en labores relacionados con en el

Experiencia laboral: drea.

+ Experiencia en labores administrativas.
Habilidades y | » Hahilidad para trabajar en equipo, hajo presién y para
conducta: relacionarse.

| = Conducta responsable, honestay proactiva.

[.  Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo |

II.  Numero de Cargo en el CAP: 058

IIl. Naturaleza del Cargo:

[ — — - . N

Técnico Administrativo |, tiene por finalidad apoyar en la ejecucion y control de las
actividades referentes a bienes patrimoniales, llevando el registro en forma actualizada.

1V. Funciones Especificas:

1. Apoyar el procesamiento de la informacidn semestral y/o anual de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad, con fines de evaluacion y contahilizacion.

2. Coordinar y colaberar en la ejecucion de los inventarios de bienes de la
Munricipalidad, de acuerdo a la normatividad legal vigente. Seleccionar y preparar
la relacidn de bienes denominado chatarras, para dar su baja o para su puesta en
remate, donacidn o para donar y/o botar al relleno sanitario, segin se detina {a
comision pertinente al respecto.

3. Apayaren los procesos técnicos de codificacion y asignacion.

la toma de inventario de los bienes

d E Aprobada per:
lll'llll'l'_ll--.l-l.ll"l
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7. Apoyar la fiscalizacton de oficio sobre la existencia de {os bienes inmuebles o
muebles de la institucion, constatando in situ, de acuerdo al registro del inventario
y/o documentos que confirmen su disposicion, enajenacion y gestion de propiedad.

8. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

encuentra laborando.

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabitidad conforme al marco laboral por la cual se

VI. Depende de:

El especialista Administrativo | encargado de ta Oficina de
Control Patrimonial.

VIL Ejerce  Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VHE Coordina a Nivel:

Interno: Can el personal de la oficina.
Lxterno: No coordina,

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Administracion Publica,

s Capacitacion técnica especializada en ¢l area,

« Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral:

s Minima de dos afios en labores técnicas relacionados
con en el area.
« Experiencia en lahores y programas administrativas

Habilidades ¥
conducta:

+ Habhilidad para trabajar en equipo, hajo presién y para
relacionarse.
* Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.3. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS:

La Oficina de Imagen [nstitucional y Relaciones Publicas es un Organo de Apoyo de
segundo nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende el fortalecimiento
de la imagen institucional, a través de la informacién, publicidad y difusion de las
actividades de la Municipalidad y el desarrollo de las acciones de protocolo en

eventos oficiales en los que participe el Alc

1 Zl;llwn‘.d()/t“

egidores o sus representantes.

Aprobado por:
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~ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
RELACIONES PUBLICAS:

erencia
Municipal

Oficina de tmagen
Institucional y RR.P.P.

» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

L 4IMUACION DR ARG DE
TAM G EETHLCTULAL ConlGl CLASF KACION TOTAL
URLE 1] 4 CUNRFIANIA

5. | OFKINA DEIMAUEN IRVT ITUCKINAL ¥ REACTONES FUBLICAS

[Tl HEL AL KIS LA WU 2u6G Ay EUE 2N 1 k! 1 s "
(1) PEREOLRNT AL FUSIAFE EPArS 1 v 1 o
11]] SELCRETARL [ IDSSIAF] sr-AP 1 1 o Ll
MDALIAR ADMINISTEATFOL A0553AF1 XPam 1 b i "
TOTAL UNIRAT ORGAMICA 1 I 2 [+
i Denominacion del Cargo: Relacionista Publico |

IL.  Numero de Cargo en el CAP: 059

: iIi. Naturaleza del Cargo:

[l Relacionista Pablico 1, tiene por finalidad coordinar las acciones de relaciones publicas
y protocelo para la arencion de las aclividades organizadas por la municipalidad, asi
como velar que la imagen institucional positiva se difunda adecuadamente.

IV. Funciones Especificas:

1. Formular, propener y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Oficina a su
cargo.

2. Planificar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades y programas de
relaciones institucionales, protocolo e imagen y otras actividades que consofiden la
imagen e la Municipalidad.

3. Actuar coma vocero oficial y de enlace ante los medios de comunicacion.

4. OUrganizar y coordinar {as cerepmt actos oficiales y protocolo en los que
participe el Alcalde, Regidores ntantes.

5. Ceopdinar con la Oficina de Tecnologiay de fnformacdién y Comunicacion la

Llaporudporn Aprobenda por:
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8.

10.

L1

12.

13.

14.

15.

16.

18,

19,

actualizacion permanente de la informacion institucional en la pagina web.
Mantener debidamente informada a la opinidn pablica sobre la politica, ohjetivos,
planes, programas y proyectos de la Municipalidad a través de los diferentes
medios de comunicacion.

Estandarizar logos y emblemas municipales, que se publiquen fuera y dentro de la
Municipalidad.

Preparar el vocativo del Alcalde para los eventos pritocolares, veriticando que tos
discursos se encuentren relacionados con la ocasion del eventao.

Mantener informada a la alta direccidn sobre las principales noticias locales,
nacionales e internacionales,

Coordinar y desarrollar las acciones de informacidn comunicacion, publicidad y
relaciones publicas al interior y exterior de 1a Municipalidad.

Coordinar con las dependencias municipales el desarrollo de diversas actividades a
su cargo a lin de promoverlas y difundirlas para el conocimiente y participacion de
la comunidad.

Coordinar y supervisar el correctn reparto de las invitaciones, corvoboranda la
asistencia de los invitados a fin de gestionar adecuadamente el presupuesto
otorgado.

Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacion social aplicadas enr su
jurisdiccion e implementar estrategias de comunicacion que respalden la imagen
de la municipalidac.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edicion de revistas, baoletines,
tripticos, folletos y volantes o restmenes de informaciones periodisticas y otros
similares que permitan a nivel institucional o fuera de elia, teniendo conocimientos
mas ampiios de la reaiidad de los hechos, metas y proyectos u obras logradas como
resultados de la gestion municipal del perindo vigente.

Aprobar la produccion de material visual, audiovisual y prensa escrita, producido
por el personal de {a Unidad, para difundir en los medios de comunicacion social
masivas.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accién u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30} dias. Plantear y proponer las, designaciones y rotaciones de los servidores a su
cargo, en coordinacion con la Oficina de Recursos Hiumanos y Personal,

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
conlenidas en los planes y proyectos aprebados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
yue se deriven del cumplimiento de sus funciores y las que le sean asignadas pur el
Alcalde y/o e} Gerente Municipal.

V.

Grado de Responsabilidad:

£s responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y dtiles de escriterio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme at marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL

i
Depende del: } Gerenm

Municipatidad Distrital da Manano

Aprotado pos:
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VIil. Ejerce  Autoridad

El personal asignada a su cargo.
sobre: P s 5

VIll. Coordina a Nivel:

Interno: Con las unidades organicas de la municipalidad,
Realiza acciones de difusion de las actividades y proyectos
Externo: : P
que ejecuta la municipalidad.
IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo profesional universitario en Relaciones puhlica,
periodisme o carreras atines o experiencia de tres anos

Formacion académica: en manejo de Sistemas Administrativos.

e Capacitacidn profesional especializada en el area.
+ Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral:

o Miuima de tres anos en labores relacionados con en el
area.

» Experiencia en conduccion de personal.

¢ Experiencia en labores administrativas.

Habilidades vy | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

s Conducta responsable, honesta y proactiva.

1.  Denominacidn del Cargo: Periodista 1
il. Numerode Cargo en el CAP: 060
1. Naturaleza del Cargo:

El Pertodista 1, tiene por finalidad asegurar que los actos administrativos y de la buena
imagen de la municipalidad sean difundidos en los distintos medios de comunicacién
para dar a conocerlos a [a poblacion.

IV. Funciones Especificas:

1. Gestionar la cobertura periodistica (fotegrafias, y difusidn) taneo de las actividades
internas, como de las externas, en las que intervienen, el alcalde, Regidores y
representantes de la Municipaiidad.

2. Dirigir la centralizacion y difusion de toda la informacién institucional, a través de
fos diferentes medios de comunicacion masiva, sobre los vhjetivoes, metas y obras o
proyectos gjecutados a favor del desarrollo del Distrito.

3. Realizar estudios, y/o investigaciones sobre los medios de comunicacion

(television, radio, prensa escrita, revistas etc) para difusion de la gestion
municipal.
Recotectar y difundir informacjéfi sobre ks actividades de la gestion municipal
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realizadas, en los medios de comunicacion social masiva, previa coordinacion con
el jefe de Ia oficina.

5. Elaborar, disefiar, editar y publicar bolefines, revistas y otros medios de difusion
para informar sobre las actividades de la Municipalidad.

6. Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen municipal.

7. Monitorear la inforinacion emitida por los diferentes medios de comunicacion para
elaboracion del arcliivo audiovisual.

8. Disefar y redactar notas y comunicados de prensa segin la trascendencia de la
infoermacion institucional.

9. Actuar come organizador y maestro de ceremonias, en aclos oficiales regulares o
protocolares.

10. Contactar a los medios periodisticos para la difusion de las notas de prensa y las
actividades del Alcalde y del Concejo Municipal.

11. Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Muunicipalidad, sobre las
actividades relacionadas con la recoleccion de informaciones y su difusion
correspondiente.

12. Administrar y mantener actualizado los archivos periodistices de ta oficina.

13. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Respensabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que fe son asignados y asume ta responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende de: Relacionista Publico |
Vi Ejerce  Auteridad ) o
No egjerce autoridad.
sobre:
VIIL. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: Con los distintos medios de comunicacion.
IX. Requisitos Minimos:
¢ Bachiller en Comunicador Social, Periodista o
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de
Formacién académica: 2 afios en la Administracion Pablica.

o Capacitacion especiatizada en el area.
¢+ Manejo de paquetes informadticos de oficina,

Experiencia laboral:

e Minima de un afio en labores relacionados con el drea.
+ Experiencia en labores administrativas.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

Aprobado pos:

Pigtnu 108 do 30T




MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MOF

. Denominacion del Cargo: Secretarial

1. Numero de Cargo en el CAP: 061

HI.  Naturaleza del Cargo:

La Secretaria |, liene por finalidad voordinar v ¢jecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a 1a formulacién, control y archive de los documentos de lu oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con 10s usuarios de fa municipalidad.

IV, Funciones Especificas:

1. Recepeionar, clasiftcar, registrar, distribuir y archivar la docamentacion de la
olicina.

2. Preparar la documentacion para la revision y firma del jete de Oficina..

Atender y efectuar liamadas telefonicas y registrarias de ser el caso, asi como envio

y recepeidn de fax y correas electronicos,

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicacivnes generales.

5. Cautelar el caracter caonfidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archive documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

7. Llevar el registro v control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidoes por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de a municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficing, asf como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al piblico, dando informacion de caracter general v pautas a seguir en sus
tramites.

12. Coordinar activamente con los periodistas de los diversos medios de comunicacion
social, sobre lay actividades vinculadas con la Municipalidad.

13. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
su jefe inmediato.

(O8]

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muehles yitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende de: El Relacionista Pablico L

VIL Ejerce  Autoridad
sabre:

Aprolado por:
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VII. Coordina a Nivel:

Coun tos servidores de su oficina v demas servidores a nivel

Interno: X
secrefarial.
Externo; No conrdina.
IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

+ Titulo de secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Admrnistrativos de 2 anos en Adnunistracion
Piblica.

»  Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Experiencia laboral:

s Minima de un ano como secretaria en instituciones
publicas y/o privadas.

Habilidacdes y | » Habilidad para Lrabajar et equipu, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

»  Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denaminacifn de) Cargo: Auxiliar Administrativo |
H. Numerode Cargo en el CAP: 062
ill. Naturaleza del Cargo:

Auxiliar Administrativo [, tiene por finalidad apovar en las actividades concernientes a la

oficina.
IV. Funciones Especificas:

1. Elaborar y actualizar el registro de informacion de todas las entidades oficiales,
personajes representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Reatizar las labores de fotografia y/o fitmaciones, sobre eventos que se realizan en
la municipalidad, o en los que participa et Alcalde o los integrantes del Concejo
Municipal.

3. Elahorar el calendario civico de la Municipatidad.

4. Formular y actualizar el directorio protocolar del Alcalde.

5. Apovar en la seleccion de material fotografico para su exposician, y en la seleccion
de videns de grabacion con actividades realizadas por la Municipalidad para su
difusion en los Medios Televisivos.

6. Apoyar en ia recoleccion de informacion para la formulacion de las notas de prensa.

7. Qrganizar, mantener v actualizar en forma permanente la agenda de trabajo y
actividades de |a Dficina.

8

. Las demas atribuciones y responsabilidedes hye se deriven del cumplimiento de
sus funcioues y las que le sean asigpddas por el jefe inmediato.

Wunicipalidad Digyral de Hanam e
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V. Grado de Responsabilidad:
Es responsable de fa custodia y conservacian de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme ai marco laboral por la coal se
encuentra laborando.
V1. Depende de: El Relacionista Pablico [,
VII. Ejerce  Autoridad _ g
No ejerce autoridad.
sobre:
VIIL. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:
s Estudios conciuidos de secundaria y/o estudios técnicos
Formacién académica: relacionados con el area.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.
Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio.
Habilidades y | = Habhilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
s Conducta responsable, hanesta y proactiva.
05.4. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION:

La Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion es un Organo de Apoyo de
segundoe nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende proveer la visién
tecnolagica v el liderazgo necesario para el desarrollo v la implementacion de
intciativas Informaticas que generen y mantengan ventajas compeltitivas y modernas
para la Munictpalidad. Asimismo se encarga de la creacion de programas y
aplicaciones relacionadas con el desarroilo de la gestion municipal y dirigiendo
actividades relacionadas con la infraestructura recnolagica.

Aprobade por:
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» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE TECNOLQGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION:

Gerencia
Municipat

Oficina de Tecnologias
de infarmacién y
Comunicacion

Unidad de Soporte,
Redes y Comunicacion

Unidad de Cantrol y
Desarrollc de Sisternas

~ CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:
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7| rorar umiman ongam . V T D I = 7 1
I.  Denominacidon del Carpo: Especialistas en Sistemas |

1I.  Numero de Cargo en el CAP: 063

[ll. Naturaleza del Cargo:

El Especialista en Sistemas 1, tiene por finalidad disenar, formular ¥ proeponer politicas
de prestacion de servicios de Tecnologia de Informacion y Comunicacion, a fin de
facillitar y utilizar infortmacion en sus diversos soportes y en lo gue corresponde a la
tecnologia informatica, aplicada para ta simplificacién administrativa.

IV. Funciones Especificas:

1. Fyemular, proponer y ejecutap ¢l Plan Operative Institucional de la oficina en

Mummpalld Distrital de Manang
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Aprobada por:
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f.

tik

11.
12,

13.

14,

15,

16.

17.

18.

16,

20.

coordinacion con las unidades a su cargo.

Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrolio e
implementacién del Sistema [nformatica, infraestructura tecnoldgica, organizacion
y procesos de la Municipalidad.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades para
desarrollar adecuadamente el uso de las tecnologias de informacién y de
conectividad, de la Municipalidad.

Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electrdnico e Informatica (DNGEI) o
fa institucidn que haga sus veces; la implementacién de prayectos, asi como
invesligaciones acerca de la aplicacion y uso de jas lecnologias de la informacion y
comunicaciones, normatividad en informitica entre otros.

Formular propuestas para impulsar el proceso de desarrollo e innovacion
tecnoldégica para la mejora de la gestion y modernizacion administrativa y de
servicios de la Municipalidad.

Promaver el uso de la tecnologia de la informacidn a las dependencias municipales
de influencia laboral contribuvendo a elevar a eficiencia y la competitividad de las |
arganizaciones, a traves de la aplicacion de sistemas de informacion soportadas
por tecnoelogia de vanguardia.

Desarrollar acciones vrientadas a la consolidacion y desarrollo del sistema local de
informatica y supervisar el camplimiento de la normativa que le corresponde,
Coordinar los requerimientos de soporte lécnico de mantenimienlo de los
sistemas, considerando las normas de la Municipalidad y disposicianes legales
vigentes.

Supervisar, evaluar y emilir opinidn técnica sobre aplicativos informaticos
desarrollados por terceros, previo a su implantacion en lag reas usuarias.
Capacitar a los usuarios de sistemas creados e implantados por la Oficina, en las
areas de informacion.

Seleccionar y adaptar la tecnologia de punta para el manejo de inflormacion.

Aplicar  los  programas  de  mantenimiento  preventive para el Oplito
funcionamiento de los recursos tecnologicos.

Mantener actualizade el invemtario de equipos, aplicaciones y programas de
tecnologias de informacion, licencias de uso y de conectividad de la Municipalidad.
Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la informacidn y uso de equipos y
aplicaciones informaticas a todas las dependencias de la Municipalidad.

Rrindar asesoria a la Alta Direceion y demas dependencias de la Municipalidad, en
asuntos de su competencia.

Ejecutar el andlisis, disedo, implementacion, implantacidén y mantenimiento de los
sistemas y aplicativos, modelo de dates, programas y procedimientos automaticos
que requiera la Mumnicipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracion de la Red de
Telefenia Fija y Mdévil, garantizando ta confidencialidad de las comunicaciones y su
adecunada utilizacion.

Administrar, disefiar y supervisar las bases de datos de la municipalidad,
asegurando |z integridad fisica y idgica de estas, a través de la generacion periodica
de copias de respaldo (back up).

Proponer, formular, organizar, dirigir e implementar las politicas y planes de
aplicacion y de uso de tecaclogias de la informacion y de las comunicaciones, de
manera gue estos provean soporte a fa operacion del Municipio y sean motores de
desarrollo distrital.
Formular, propener y dirigir e}-desarrollq vy aplicacion de politicas, practicas,
procedimientos ¥ funcioned que aseguren los niveles adecuados de

assenmane Ayprohado po:
Cdceres
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21,
22.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

datos v de las comunicaciones de la Municipalidad

Formular estandares y metodologias de desarrolle de sistemas de informacion.
Dirigir, supervisar y coordinar la implementacion y aplicacion de la tecnologia
informadtica de punta, en sistemas tutegrados automatizados de red inlormatica a
nivel institucional, tanto a nivel de hardware como software, conforme esté
planificado y aprobado en los documentos de gestidn institucional.

. Dirigir y supervisar el diagnostico o la verificacion técnica de las computadoras y

equipos de sistemas con que cuenta [a Municipalidad, para recomendar la
renovacion de las muy antiguas ue todavia se encuentran en uso.

Planificar y propoener lz adquisicion de nuevas computadoras y equipos de
sistemas informaticos de punta, para modernizar la gestion actual.

Conducir y dirigir la implementacién progresiva e integrai de los nuevos y
modernos programas de tecnologia informadtica de punta, convirtiende a la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, como modelo de modernidad actual, en
materia de ingenieria y reingenieria de sistemas, a nivel de la provincia de
Arequipa.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30) dias.

Plantear v proponer las designacienes y rotaciones de los servidorey a su cargo, en
courdinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y provectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan cotforme a ley y responsabilidades
¢que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o et Gerente Municipal.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asime la respoensabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: Gerente Municipal.
VIl. Ejerce  Autoridad .
El personal asignado a su cargo.
sobre:
VIII. Coordina a Nivel:
Interno: Con tas distintas unidades organicas de la municipalidad.
Externo: No coordina,
1X. Requisitos Minimos:
e Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o su
Formacidn académica: equivaleng
s Tener mplla expgriencia en el disefiv, implantacion v

Municipalica Digyi :

Aprobado por:
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supervision de tecnologias y sistemas informaticos de
punta o medernas,

» Capacitacion en la administracion de redes de sistemas
informaticos.

s Conocer de forma integral avanzado sobre hardware
como software, asi como sobre servidores Linux,
Windows, NT.

¢« Minima de un afio en labores relacionados con cn el

Experiencia laboral: area.

e Experiencia en labores administrativas.
Hahilidades y | = Habitidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

= Conducta regponsabte, honesta y proactiva.

05.4.1. UNIDAD DE SOPORTE, REDES Y COMUNICACION.

La Unidad e Suporte, Redes y Comunicacion es un Organo de Apoyo de tercer nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende el manejo de la
plataforma tecnologica y los recursos informdticos que brindan la seguridad y
confiabilidad en ¢l manejo de {a informacion institucional.

{. Denominacidn del Cargo: Técnico en Redes i

. Numero de Cargo en el CAP: | 064

III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico en Redes I, tiene por linalidad programar y ejecutar las acciones de soporte de
redes y comunicacion dando el manlenimiento adecuadas a los mismos.

[V. Funciones Especificas:

1. Formular v proponer ala Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacian, el
plan de mejoramiento de ia tecnologia de informacion que corresponde el
eguipamiento i0gico y fisico, asi como el equipamiento estandar para la
Municipatidad.

2. Manejar y supervisar la plataforma tecnolopica de la Municipalidad.

3. Programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de implementacion,
servicio de soporte a usuarios, asi como el mantenimiento y la seguridad de los
recuisos informaticos.

4. Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los
recursos informaticos, comunicaciones de datos, interconexion entre Jocales de la

municipalidad, aplicativos desarrollados pox la Municipalidad y/o por terceros.
5. Apoyar en las actividades de djagnostico, coytrol, administracion y mantenimiento

Municipalidag Distrial de skarang wesudl
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6.

i5.

16.
17.
18.
19,
20,
21.

22.

de equipos y sistemas de telecomunicaciones, asi como redes de propdsitos
multiples,

Instalar y configurar los recursos informaticos {licencias de software,
cemputadoras, periféricos, etc.).

Brindar el mantenimiento v soporte a tos sistemas de informacion de todas las
dependencias  usuarias de la Municipalidad, velande por su  permanente
operatividad.

Mantener actualizado el registro de recursos informaticos y de comunicaciones de
datos.

Eiaburar los planes anuales de mantenimiento predictivo, prevenlivu y correctivo
de los recursos informaticos de la Municipalidad.

. Administrar el correo electronico de la corporacién y el servicio de accese a

internet, otorgando los accesos a los usuarios, de acuerdo 2 las autorizaciones
emitidas o aprobadas por la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

- Atender Jos requerimientos de las dependencias municipales y redisiribucion de

recursos informaticos.

. Elaborar las especificaciones tecnicas para la adquisicion de recursos informaticos

y de comunicaciones, asi como de todo equipamiento que se adguiera por la
Municipalidad en concordancia con las politicas y estdndares aprohados por la alta
direccion.

. Seleccionar y adaptar la tecnologia de punta para el manejo de informacion
14.

Realizar funciones de instalacidn y puesta a punto de equipo, sistemas de
tetecomunicaciones y de redes de propasitos muiltiples.

Conocer y operar diferentes ambientes de equipos de telecomunicaciones y redes
de computo para desarrollar la propuesta e imiplementacion de aplicaciones
especificas.

Informar pericdicamente a ta Oficina de Tecnologias de Intormacion vy
Comunicacidn, el desarcolle de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
Verificar el buen estado fisico y logico de la RED.

Apoyar en la administracion de la RED, ast come, en lahores técnicas y operativas.
Instalar  y actualizar lo antivirus en los equipos de la municipalidad bajo
responsabilidad.

Disponer en forma austera, eficiente vy eftcaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demds atribuciones y respoensabilidades gue se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que te sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion,

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Otiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra laborande.

VL

VIL

Especialista en Sistemas | de la Oficina de Tecaologias de

Depende del: - - N
Informacion y Comunicacion,

Autoridaa

Ejerce

No ejepe€ autoridad.
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VIIl. Coordina a Nivel:

Interno: Con las distintas dependencias de 1a municipalidad,

Externo: Ni coordina.

I1X. Requisitos Minimos:

» Titulo técnica relacionado con el area.

o Capacitacion téenica especializada en cl drea.

¢ Capacitacidn en implementacion y mantenimiento de
redes informaticas y de comunicacion.

Formacion académica:

o Minima de un afto en fabores técnicas relacionados con

Experiencia laboral: en e} drea.

» Experiencia en labores y programas administralivas.
Habilidades y | » Habhilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsabie, honesta y proactiva.

05.4.2. UNIDAD DE CONTROL Y DESARROLLO DE SISTEMAS.

La Unidad de Control y Desarroflo de Sistemas es un Organo de Apoyo de tercer
nivel, cuyo ambito de competencia funcional es el desarrollo, manienimiento y
documentacion de los sistemas informalicos, asi como de la capacitacion a los

USUArios.
L.  Denominacion del Cargo: Técnico en Sistemas |
il. Numero de Cargo en el CAP: 065 i

HL. Naturaleza del Cargo:

El Técnico en Sistemas |, tiene por finalidad disefiar programas o sistemas intormaticos
de acuerdo a los requerimientos de cada dependencia de la municipalidad, asi como
implementar los sistemas y tecnclogias informaticos de punta, propiciando su
inlegracion organica, funcional e instituctonal, para modernizar la gestién,

IV. Funciones Especificas:

1. Desarroilar la sistematizacion de los procesos de [a Municipalidad, en coordinacion
con las dreas involucradas, de acuerdo con log planes aprobados y os estandares y
directivas o lineamientos establecidos poy la entidad,

2. Ejecutar las fases del desarrollo los sistemas de informacion aprobados, que

_—~ comprendenr el andlisis, diselio, prograpacion, carga de dates, pruebas y
Municipalidag Distrital e Manano ikigar
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aftnamiento en casos de desarrollo propio.

3. Desarrollur y controlar el camplimiento de las fases de desarrollo de los sistemas
de informacidn ea caso de ser desarrollado por tercerps, responsahilizarse de
obtener y mantenter en custodia la documentacion, manual v los codigos fuente que
permitan el mantenimiento v/o mejora de los sistemas.

4. Implementar ias politicas de seguridad y respaldo de datos.

5. Conducie el proceso de implementacion de los sistemas de informacion, de
desarrollo propie o realizado por terceras, asi como capacitar a los usuarios de las
areas corvespondientes, para la adecuada utilizacion de los aplicativos,

6. Diseitar, desarvollar y mantener aclualizada la pagina WEB instilucional.

Verificar los controles de los niveles de seguridad de 1os sistemas de investigacion
desarrollados.

8. Reahzar, controlar y verificar las copias de seguridad de las bases de datos y de los
codigos fuentes de los Sistemas de {nformacion.

9. Mantener actualizado el archivo de programas.

10. Supervisar los sistemas de informatica.

11. Courdinar con las diferentes dependencias para el desarrolle y aplicacion de
programas.

12. Desurrollar un sistema de aseguramiente de la calidad para los precesos de
atencion a los administrados o usuarios inlernos de la Municipalidad, con la
finalidad de mejorar la calidad y confiabilidad de los productos y servicios
ofrecidos.

13. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiaies asignados para su utilizacidn.

14. Cumplir con los ohjetivos v metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en {os planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

15. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y 1as que le sean asignadas por el jefe de la Oficing de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

2| Especialista en Sistemas | ici (e ias
VI. Depende de: El Especialista en Sistemas | de la Oficina de Tecnologias de

Informacion y Comuniracion

VIL Ljerce Autoridad

No ejerce autoridad,
sobre:

VIIlL. Caordina a Nivel:

Interno: Con las distiatas dependencias de la muaicipalidad.

Externo: No coordina

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:
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programacion, manejadores de bases de datos y
sislemas operativos informaticos complejos.

* Minima de un afio en aralisis, disefio e implementacion

Experiencia laboral: de sistemays informaticos de punta.

e Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta; relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

Vlatwrad Il;}l" ' Aprobado por:
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06.

CAPITDLO VI

DE LOS ORGANOS DE LINEA

Los Organos de Linea son unidades técnico normativas cuyo ambito de competencia
funcional comprende ejecutar las accicnes relacionadas con la mision y objetivos de la
munictpalidad y que constituyen su razon de ser, tales conmo: La fiscalizacion de los
Servicios Publicos Locales, Servicios Sociales, asi como Seguridad Ciudadana y
Desarrollo Urbang, que se realizan en el contexto de las competencias sefialadas en la
Ley Organica de Municipalidades

06.1. Gerencia de Administracion Tributaria.

06.1.1.
06.1.2.
06.1.3.
06.1.4.

Divisién de Registro Tributario y Orientacion.
Division de Control, Recaudacion y Contribuciones.

Division de Fiscalizacion.

Division de Ejecucion Coactiva.

06.2. Gerencia de Infraestructura.

06.2.1.
06.2.2.
06.2.3.
06.2.4.
06.2.5.
06.2.6.

Division de Obras Publicas.

Division de Obras Privadas y Habilitacienes Urbanas.
Divisién de Mantenimiento de Infraestructura.
Division de Formulacion de Estudios y Proyectos.
Divisiton de Defensa Civil y Prevencion de Desastres.
Division de Transporte.

06.3.  Gerencida de Catastro y Gestidn Urbanistica.

06.3.1.
06.3.2.
06.3.3.

Division de Catastro.
Division ¢e Gestion Urbanistica.
Division de Control Urbano y Conservacion Catastral.

06.4. Gerenciade Educacién, Cultura y Deportes.

06.4.1.

06.4.2.
06.4.3.

Division de Promocion de Educacion y Cultura,
Division de Promocion de Deportes y Recreacion.
Division de Administracion de Infraestructura Deportiva.

06.5.  Gerencia de Desarrollo y Proyeccion Social.

06.5.1.
06.5.2.
06.5.3.
06.5.4.

Division de Registro Civil y Cementerio.

Divisién de Participacién Ciudadanay Consejo ala Juventud.
Division de DEMUNA, CMAPED, y CIAM.

Division de Asistencia Alimentaria, Nutricion y Salud.

06.6. Gerencia de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental.

06.6.1.

06.6.2.
06.6.3.

36.7.

Division de Limpieza Publica y Tratamiento de Residuos

Solidos.

Division de Parques y Jardines.
Division de Proteccion Ambiental y Salubridad.

Aprobado por:
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06.7.2. Divisidn Desarrolio Econdmico Local.
06.7.3.  Division Comercializacién.

06.8. Gerencia de Seguridad Ciudadana.
06.8.1.  Division de Serenazgo.
06.8.2. Division de Segurtdad Interna.
068.3. Divisidon de Policia Municipal.
06.8.4. Division de Juntas Vecinales.

06.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA:

La Gerencia de Administracion Tributaria es un Organo de Linea de segundo nivel,
cuyo ambito de competencia funcional comprende controlar, dirigir, v establecer
las peliticas de recandacion fributaria, estableciendo sistemas de fiscalizacion,
control y recandacion de los tributos municipales; generando la optimizacion de los
servicios tributarios a favor de los contribuyentes v/o usuarios.

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA:

Gerencia
Municipal

Gerencia de
Administracién
Tributaria

[

Division de Registro
Tributario ¥y Orientacion

I

Owvision de Contral,
Recaudacion
y Contribucicnes

Divisién de
Fiscalizacion

Division de Bjecucian
Coactiva

wunicialicad Qistiial U8 wanan0 weigar
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FOTAL NI A GRGANICA n " 20 I
i. Denominacidn del Cargo: Gerente de Administraciéon Tributaria
[1. Numerode Cargo en el CAP: 066

IIl. Naturaieza del Cargo:

El Gerente de Administracion Tributaria, tiene por finalidad planificar, dirigir, ejecutar y
evaluar los procesos técnicos del Sistema Tributarie Municipal, dehiendo desarrollar
programas de informacién, divulgacion y orientacion tributaria, asi como eventos de
capacitacion para el personal en materia Tributaria Municipak

IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo institucional de la gerencia en
coordinacion con las divisiones a su cargo.

2. Administrar la recaudacion, fiscalizacion y control de los tributos municipales.

3. Elaborar las politicas de recaudacion y control de los tributos mumnicipates, que
garanticen el crecimiento sostenible de la economia local.

4. Propuoner proyectos de ordenanzas en materia tribotaria, tendientes a mejorar,
crear, modificar, suprimir a exonerar ¢ thuciones, tasas, decechos y otros, de

L enasuzfparernns Aprobadu por:
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16,

12,

13.

14

15.

16.

Elabarar los criterios de distribucion de la estructura de costos de tos arbitrios
municipales, para su aprobacién per las instancias correspondiente

Realizar estudins para ampliar el universo de contribuyentes afectos a lTos tributos
municipales, mediante campafias de concientizacidn tributaria y beneficios
municipales

Controlar y supervisar los procesos de fiscalizacion, recaudacién y acotacion de las
deudas tributarias.

Elahorar tas politicas de orientacion al contribuyente en materia tributaria
nunicipdl, como de atencion a los reclamaos.

Emilir las Ordenes de Papu, Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Mulia,
Resoluciones de pérdida de fraccionamiento, originadas en un proceso de
fiscalizacion y demds de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir tas narmas legales, las disposiciones municipales gue se
relacionan con ta administracidn tributaria municipal.

. Controlar ia aplicacién de los impuestos, contribuciones v tasas municipales, asi

coma |z emision de recihos y especies valaradas (cuponeras).

Emitir sanciones de ammonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiente de sus funciones y competencias y
progener las sanciones de suspensién sin goce de remuneracion hasta por treinta
(307} dias.

Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su carpo, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los ebjetivos y metas establecidas en ef dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobadoas por la Municipalidad.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven Jel cumplimienlo de sus funciones y las que le sean asignadas por e}
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gliles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad cenforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: {erente Municipal.
VII. Ejerce  Autoridad :
El personal asignade a su cargo.
sabre:
VIIi. Coordina a Nivel:
Interno: Con las distintas unidades organicas de la municipalidad.
Externo: Neo coordina.
IX. Requisitos Minimos:
e Titulo profesional universitario Jde Contabilidad,
Formacion académira: Administracion, Déyecho o carreras afines.
cidn profes onal especializada en el drea.

. Capac

Aprobadi puw:
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¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

» Experiencia en conduccidn de programas
~administrativos relacionados al area. )
+ Minima de tres afos en labores relacionados con en el

drea.
Experiencia laboral: ¢ Experiencia en conduccién de personal.
e Experiencia en labores y manejo de programas
tributarios.

Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
. 1_- _Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominacién del Cargo: Abogado 1

[1. Numero de Cargo en el CAP: 067

- — —

ill. Naturaleza del Cargo:

El Abogado |, tiene por finalidad la de asesorar y apoyar al Gerente de Administracién
Tributariz en asuntoes fegales relacionados con la administracion tributaria,

IV. Funciones Especificas:

1. Analizar e interpretar normas técnico-legales y proponer su aplicacion en los
procedimientos administrativos y tributarios de fa Gerencia de Administracién
Tributaria,

2. Proyectar las resoluciones de admisibilidad de los recursos de apelacion en maleria
tribwtaria y los no contenciosos tributarios a ser derivados al Tribunal Fiscal
conforme a lo Dispuesto en el Codige Tributario.

3. Asesorar a la Gerencia de Administracién Tributaria, en asuntos téenico legales, de
su competencia.

4. Estudiar, interpretar vy emitir dictamenes legales, que den soporte legal a lag
decisiones de la Gerencia de Administracion Tributaria, en 1a resolucion de los
expedientes administratives que sean de su competencia.

5. Emtitir opinion legal en la emision de Resoludiones de Determinacion, de Muita, v
Ordenes de pago, debiendo visar cada una de ellas.

6. Formular y revisar anteproyectos de reglamentos, directivas, resoluciores y otros
dorumentos de Gerencia concordadas con el ordenamiento juridico, ad ministrativo
tributarios de su competencia.

7. Emitir opinién legal para el otorgamiento de auterizacienes de funcienamiento, de
anuncios y propaganda, de uso de la via pioblica, y en general todas las
autorizaciones, que de acuerdo a la norma y Ordenanzas Municipales sobre la
mareria sean de competencia de {a Gerencia de Administracion Tributaria.

8. Absclver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales en materia
Administrativa y Tributaria.

9. Elaborar informes y Dictamenes g
reclamacion de Resoluciones

relacion a\los recursos de reconsideracién y

Eliborado
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Administrativas en Primera Instancia.

1. Proponer y cautelar la correcta aplicacion de medidas o acciones que garanticen el
debido procedimiento, dentro de {a Gerencia, con la finalidad de evitar nulidades en
los procedimientos administrativos, tributarios y la aplicacién de sanciones.

11. Las demds atribuciones que te correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y 1as que le sean asignadas por el
Gerente de Admimstracion Tributaria.

V. Grado de Respansahilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y @tites de escritorio
que ie son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende de: El Gerente de Admimstracion Tributaria

VII. Ejerce Autoridad

sobre:

No gjerce autoridad.

VIIi. Coordina a Nivel:

interno;

Con el personal de ia oficina.

Exterao:

No covrdina.

1X. Requisitos Minimos:

s Titulo profesional universitario en Derecho.

¢ Capacitacion profesional especializada en el area.

Formacidn académica: | » Manejo de paquetes informaticos de oficina,

s Experiencia en conduccion de
administrativos relacionados al drea.

programas

+ Minima de dos afios en labores relacionados con en el

N arca.
Experiencia labhorak: o )
» Experiencia en lahores y maneio de programas
tributarios,
Habilidades y | » Hahilidad para trabajar en equipo, bzjo presion y para
conducta: refacionarse.

+ Conducta responsable, honesta y proactiva,

I Denominacion del Cargo: Secretaria |

Il. Numerode Cargo enel CAP: 068

Hl. Naturaleza del Cargo:

y ejecmiar las actividades de apoyo
archivo de los documentos de la oftcina, |

oG

V.\pruh;ldu pow
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e Manejo de paquetes informiticos de oficina.

. . s Minimia de un afio como secretaria en instituciones
Experiencia iaboral:

piblicas y/o privadas.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, baje presién y para
conducta: relacionarse.

q

Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.1.1. DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION:

La Division de Registro Tributaric y Orientacién es un Organo de Linea de tercer
nivel, cuyo dmbito de competencia funcional comprende el registro, mantenimiento
y control de la informacién fributaria, buscando permanentemente la oplimizacion y
4 eficiencia en la captacién de recursos tributarios. Astmismo proporciona una
adecuada orientacion sobre la actividad tiibutaria a los contribuyentes teniendo en
consideracién lo establecido en las normas sebre la materia.

I. Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo !

. Numero de Carpo en e] CAP: 069

l11. Naturaleza del Cargo:

Fi Especialista Administrativo |, tiene por finalidad ejecutar, coordinae y efectuar el
procesamiento de informacidn recibida a través de las Declaraciones furadas de los
diferentes tributos y rentas por el Sistema de Administracitn Tributaria, estableciendo
Padrones de Conlribuyenies en general, por orden de ¢ddigos v/o forma que facilite su
rapida ubicacion, asi como la de informar y orientar a los confribuyentes,

IV. Funciones Especificas:

=

Cumplir con Jos dispositives legales relacionados a la tributacién municipal.

Absolver las consultas presenciales y atender los pedidos de los contribuyentes.

3. Registrar, actualizar, controlar, archivar y custodiar las declaraciones tributarias de
los contrihuyentes en los sistemas y aplicativos vigentes, asi como otros
documentas relactonados con e] registro de contribuyentes.

4. Organizar y custodiar el archive de las declaraciones juradas recepcionadas de
cardcter tributario, de tal manera que garantice su ubicacion rapida y segura.

5. Realizar un inventario anual de las carpetas tributarias que se encuentran en el

archivo de la Gerencia de Administracion Tributaria,

™
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16,

17.

18.

19.

20.

21.

224,

V.

juradas de los diferentes tributos, en el sistema de rentas, evaluando y saneando lay
inconsistencias en coordinacidn con tas demds divisiones.

Programar, controlar y coordinar con la Division de Control, Recaudacidn y
Contribuciones, la emisién masiva de las declaraciones juradas y documentos
valorados del impuesto predial y arbitrios municipales, para su distribucion,
Elaborar y actualizar les instructivos de operacion para la recepcidon de las
declaraciones juradas per medios electrénicos.

Analizar y conciliar los recibas pagados por los contribuyentes, con lo generado
con el sistema para garantizar una adecuada cobranza y la conformidad de los
misnmuos.

Elaborar, programar y difundir el calendario de obligaciones tributarias.

Resolver los expedientes no contenciosos de acuerdo al TUPA vigesnte.

Brindar orientacién tributaria permanente, mediante la implementacion de una
plataforma de servicios al contribuyente en forma personat.

Proponer la aprobacion de Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi comao
cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de Registro Tributario.
Organizar, coordinar, programar y supervisar la emisién de tos recibos de pago
mecanizados y las declaraciones juradas mecanizadas; asi comoe de especies
valoradas y otros que se relacionan con la captacién de recursos financieros,
coordinando con la Division de Control, Recaudacion y Contribuciones.

Detectar contribuyentes omisos o evasores a4 obligaciones tributarias formales y
sustanciales de impuestos, contribuciones y tasas de ambito municipal,
comunicando a la Division de Fiscalizaciébn para su inspeccidén y posterior
determinacion de la deuda.

Determinar la base imponible del guto valiio con el valor total de los predios del
contribuyente ubicado en la jurisdiccion distrital,

Permitir la generacion de aranceles de terrenos cuanda ne se publique por el
Organo competente.

Generar ef impuesto de Alcabala con el vator de la transferencia el cual no podra
ser menor al valor del autovaluo, ajustado con el indice de precios al por mayor
IPM..

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demds atribucienes y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracion
Tributaria.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por l1a cual se
encuentra laborando.

VL.

Depende del: Gerentmacién Tributaria.

VIL

Ejerce  Autoridad

£rsonal asipnado & su cargo.
sabre: 4 &

Z%/){rl‘  Aprobadopor:

a Castro Caceres
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VIll. Coordina a Nivel:

Con el persenal de la Gerencia de Administracion

Interno: . .
Tributaria.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Estudios universitarios afines al cargo.
(apacitacion especializada en el area.

Formacion académica: | ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccion de programas

_administrativos relacionados al area.

» Minima de tres afios relacionados con el drea.

s  Experiencia en conduccion de personal.

» Experiencia en labores y manejo de programas
tributarios.

Experiencia laboral:

Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta; relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

1.  Denominacidn del Cargo: Técnico Administrativo |

H. Numero de Cargo en el CAP: 078

ITl. Nateraleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad apoyar en la ejecucion del registro y
actualizacidn de las declaraciones juradas de los contribuyentes y sus pagos.

IV. Funciones Especificas:

1. Clasiftcar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas.

Mantener actualizado los cuadros de reajuste e interés moratorio, en el sislerma de

rentas.

3. Manlener actualizada la base de datos tributaria, en covrdinacién con ia Division de
Control, Recandacion v Contribuciones y el personal encargado de sistemas.

4. Registrar los nuevos propietarios, generando un codige tinico de contribuyente.

5. Llevar un control y registro de los aplazamientos y/o fraccionamientos de las
deudas tributarias y no tributarias, en coordinacién con la Division de Control,
Recaudacion y Contribuciones.

6. Llevar el registro de contribuyentes afecto, inafectos, exonerados totales,

exonerados parciales y por porcentaje del IPP y arbitrios municipales,

Expedir copia y constancia de los documeqtos a cargo de la division.

8. Analizar y verificar en carpeta lgs-Declaracienes Juradas recepcionadas y emitidas

yor 1a municipalidad de los tiiutos que adyinistra; asi como mantener informado

N
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sustanciales.

9. Registrar y archivar los documentos gque originaron la Recepeion de lag
Declaraciones Juradas y  autorizaciones por Licencia de Funcionamiento y
Anuncios y Propaganda.

10. Orientar y asesorar al contribuyente en materia tributaria, informando y
ahsolviendo las consuitas respectivas, asi como analizar los problemas detectados y
proponer alternativas de selucion, que permitan la recuperacion de tributos.

11. Las demas atribuciones vy responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracidn
Tribularia.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le smi asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboial por la cual se
encuentra labarando,

Ll Especialista Administrativo [ de la Division de Registro
VI. Depende de: Tributario y Orientacion,
ViL E}erf:e Autoridad No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: Con el persenal de la misma oficina.

Externo: No courdina,
IX. Reguisitos Minimos:

Formacion académica:

» Titulo técnico en carreras relacionadas con el area.
s Capacitacian téenica especializada en el drea.
o Manejo de paquetes informaiicos de oficina,

Experiencia laberal:

» Minima de unafo en labores técnicas relacionados con
en ol &rea.
e Experiencia en labores y manejo de programas

tributarios.
llabilidades y | » Habilidad para trahajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

Denominacidan del Cargo: iar Administrativo 1

Il

Numero de Cargo en el CAM{

Aprobado par.

Pigina 13€ de 39}
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1. Naturaleza del Cargo:
El Auxiliar Administrativo |, tiene por finalidad apoyar en las labores auxiliares de la
oficina y Ias que le sean encomendadas.

1V. Funciones Especificas:

1. Apoyar en el registro y archivamiento de las declaraciones juradas de los
contribuyentes.

2. Codificar y clasificar el archivo de los expedientes de los contribuyentes.

3. Ingresar y actualizar los dates y pagos de los contribuyentes al sistema informatico
trihutario.

4. Apoyar a generar el padrén de contribuyentes activos, morpsos y omisos del
impuesto predial y arhitries municipales.

5. Las demais atribhuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracion
Tributaria.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabhilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL

El Especialista Administrative [ de la Divisiton de Registro

Depende de: Tributario y Orientacion.

VIL

Ejerce Autoridad

No ejerce auloridad.
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

[aterno: Con &l personal de la misma oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

Formacian académica:

» Titulo técnico y/o estudios secundarios cancluidos.
» Manejo de paguetes infuormdticos de oficina.

o Minima de un afio en administracion piiblica.

Experiencia laboral: e Experiencia e¢n labores y manejo de programas
tributarios.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacionarse.

+  Conducla responsable, honesta y proactiva.

Aprobido por:
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£6.1.2. DIVISION DE CONTROL, RECAUDACION Y CONTRIBUCIONES:

La Division de Control, Recaudacion vy Contribuciones es un Organo de Linea de
tercer nivel, cuyo dmbito de competencia tuncional comprende la gestion de
cobranza ordinaria de las deudas tributarias ejerciendo actos gue impuisen el
cumplimiento trilyutario.

l.  Denominacién del Carga: Especialista Administrativo |

i H. Numero de Cargo en el CAP: i 072

ifl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrative |, tiene por finalidad ejecutar y supervisar las actividades
de recaudacion de los tributos y derechos murticipales, asi como el procedimiento de
cobranza y amnistia tributaria.

IV. Funciones Especificas:

1. Planificar, organizar, dirigir v controlar fas actividades del sistema de cobranza
ordinaria y coactiva de la municipalidad.

2. Proporcienar la informacion veraz y oportuna a los contribuyentes acerca de sus
obligaciones, asi como de los procedimientos administrativos apiicables a los
tributos y otros ingresos, que estdn bajo su responsabilidad.

3. Establecer el rendimiento de la cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y
no tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza por tributo.

4. Conciliar mensualmente en coordinacion con la Oficina de Tesoreria log ingresos
y/o cuentas de ta municipalidad.

5. Controlar y dirigir el cumplimiento de las metas de la gjecucion de los ingresos
presupuestados, emitiendo informes mensuales de su captacion.

6. Efectuar los aplazamientos y fraccionamientos de las deudas tributarias y no
tributarias, en coordinacién con la Division de Registro Tributario y Orientacién.

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar, la ejecucion de las Resoluciones de
fraccionamiento y compensacioén de obligaciones tributarias, dando cumplimiento
a lo dispueste en las normas tributarias vigentes.

8. Resolver los expedientes de compensacidn, devoluciones y por traslados de pago y
solicitadas por (os contribuyentes o responsables tributarios.

. Proponer politicas de recaudacion, para la mavor captacion de ingresos

10. Revisar y organizar el proceso de recepcian de las declaraciones juradas de los :
contribuyentes, en la base de datos del sistema de rentas.

11. Formular las drdenes de pago, por incumplimiento de los plazos establecidos,
elevandolos a la Gerencia de Administracién Tributaria para la prosecucion de su
tramite,

12. Remitir en coordinacion con {a Gerepeta de AYministracion Tributaria, a la Divisidn
de Ejecutoria Coactiva, hajo resporisabilidad. 14 informacion sobre las deudas de los
valores que se encuentren en g&li

134elar por la correct gl
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detectadas a partir de las declaraciones juradas por parte de lus contribuyentes del
Distrito.

14. Dar cumplimiento a las resoluciones consentidas y ejecutoriadas emitidas por el
Poder |udicial, Tribunal Constitucional y Tribunal Fiscal gue determinen [z
modilficacidn de los datos o deuda del contrihuyente ¢ administrado.

15. Atender las solicitudes y expedientes sobre rectamos tributarios, denuncias y
demas e su competencia, informando a la Gerencia de Administracion Tributaria,

16. Revisar y proponer la creacion y/o modificacion de los procedimientos de cobranza
con la finalidad de optimizar la captaciin de recursos,

17, Adminislrar la informacién que se procese en el sistema informalico con que
cuente la nnidad organica, para el mejor complimiento de sus funciones,

18. Emitir los estados de cuenta a los contribuyentes deudores del distrito.

19, Coordinar y planear y proponer programas y/o campanas destinadas a incentivar
la recaudacion de ios tributos y demas obligaciones tributarias ¢ no tributarias a su
cargo.

20. Establecer las politicas e implementac estrategias v/o planes de trabajo orientadas
a Hevar a cabo de manera eficiente la gestién de cohranza, acuerdo a lo normado
con el Cadigo Tributario, Ley de Tributacion Municipal vy Ordenanzas aprobadas.

21. Organizar, elaborar y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi comoe
controlar las Prescripeiones de deuda,  aplazamientos y/o fraccionamientos
concedidus en coordinacion con la Division de Registre Tributario y mantener
informaca a la Gerencia de Administracion Tributaria.

22. Actualizar en el Sistema Informatico, la aplicacion de la liberacidn de Multas
Tributarias e Interés Moratorio, asi como la aplicacién de Beneficios Tributartos,
conforme lo establezecan ias Ordenanzas correspondientes.

23. Actualizar en el Sistema Informatico {a Tasa de Interés Moratorio (TIM] Diario,
mensual y anual conforme al Codigo Tributario; teniendo en cuenta los plazos de
vencimientos establecidos en la Ley de Tributacion Municipal.

24, Actualizar  en e Sistema Informadtice et IPM; teniendo en cuenta los plazos de
vencimientos establecido en la Ley de Tributacién Municipal.

25. Actualizar en ef Sistema Informatico la aplicacion de fa Multa Tributaria y la Tasa
de Interés Moratorio (TIM} diario, mensual y anual conforme al Codige Tributario.

26. Inseribiv Jas deudas tributarias en tas Centrales de Riesgo; asi como realizar el
levantamiento de la misma una vez cancelada la deuda por el contribuyente;

27. Controlar el analisis y conciliacian <iaria de los ingresos por pagos efectuados por
los tributos gque administra, estableciendo la cuadratura entre lo emitido y lo
cobrade, a fin de garantizar la contormidad de los mismos.

28. Establecer ef rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no
tributarta, determinando los saldos pendientes de cobranga, asi como efectuar la
conciliacion mensual de cuentas con la Unidad de Contabilidad.

29. Evaluar trimestralmente el avance fisico-financiern, logros y problemas de sus
actividades, en coordinacion con la Gerencia de Administracian Trihutaria v

| Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

| 30. Etaborar Ordenes de Page de conformidad a io establecido en el art. 78 dei y. T.U.O.

' del Codigo Tributario, a efecto de disponer su complimiento evitando de esta
manera las prescripciones de deudas tributarias, remitiendo las mismas a la
(rerencia para su lirma.

31. Dispurer en forma austera, eficiente y eficaz los recursus resupuestales,
financieros y materiales asignades para su utilizacion.

32. Cumplir con los objetivos y metas & acidas en el dmbito de su competencia,

contenidas en los planes y proyecids aprobados por la Municipalidad.

. Lasalemds atribuciones y respdnsabilidades) que se deriven del cumplimiento de

idagristital ¢s Wanan0 Meigs
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sus furrctones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracién
Tributaria.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asipnados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra lahorando.

VL. Depende de: £] Gerente de Administracion Tributaria

VII. Ejerce Autoridad

El personat asigtiado a su cargo.
sobre: } b B

VIll. Cooidina a Nivel:

Con el personal de la Lerencia de Administracion

Interno: . .
I'ributaria.

Externo:

IX. Requisitos Minimos:

» Titulo profesivnal universitaric en Contabilidad,
Economia, Adotnistracion o Experiencia en manejo de
Sistemas Administratives de 2 afios en Administracian
Pubtica.

» Capacitacion profesional especializada en el area.

s Maunejo de paquetes informéticos de oficina.

» Experiencia en cunduccion de programas
administrativos relacionados al area.

Formacion académica:

« Minima de dos aiios en labores relacicnados con en el
drea.

e [xperiencia en conduccién de personal.

+ [xperiencia con labores y manejo de  programas
tribularios.

Experiencia laboral:

Habhilidades Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
o Conducta responsable, honesta y proactiva.

s
»

I. Denominacion del Cargo: Téenico Administrativo |

H. Numero de Cargo en el CAP: 073

[lI. Naturaleza del Cargo:

Aprobado por:
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.

Funciones Especificas:

10.

11

12,

13

Ejecutar actividades preliminares de investigacion y analisis de procedimientos del
Sistema Tributario Municipal, preferentemente relacionados con el control y
administracion de los tributos asignados a su carpo.

Efectnar el andlisis y conciliacidn diaria de los ingresos por pagos de Jas cuentas
mayores y menores efectuadas por los fributos que administra, estableciendo la
cuadratura entre lo emitido v lo cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los
SIS,

Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anuat de la deuda tributaria y no
Lributaria de lay cuenlas mayures y mevores que administra, determinando los
saitdos pendientes de cobranza, asi como efectuar la conciliacion mensuai de
cuentas con la Unidad de Contabilidad,

Realizar la remision de las deudas tributarias de las cuentas mayores y imnenores a
ta Division de Ejecucion Coacliva, contenidas en Ordenes de Pago y Resoluciones
de Daterminacién y/o de Multas Tributarias que sean consideracdas exigibles,
debiklamente notificadas y no impugnadas, en estricta observancia de las lLeyes,
Reglamentos, Threctivas y otras normas que regulan dichos actos.

Resolver v tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios
denominados  prescripciones  tributarias, conforme lo  establece el Codipgu
Tributario.

Levaptar un Informe Anual y de Estadistica; acerca del momero de solicitudes o
pedidos del Pablico Usuarie en el curso del aiie préximo pasado, de informacion
atendida y no atendida en su dependencia.

Apoyar en la atencion de ventanilla o atencion al piiblico cuando asi se le requiera.
Mantener actualizada la informacion de las cuentas corrientes de los
contrihuyentes en relacién al proceso de recaudacion y eontrol del cumplimiento
de las obligaciones tributarias.

Elaborar el cuadro diario de ingresos que administra la Gerencia de Administracion
Tributaria.

Efectuar el seguimiento selective de los principales contribuyentes y mayores
deudores con el fin de asepurar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias,
informado a la Division de Fiscalizacion para el inicio del proceso de fiscalizacion.
Sistematizar 1a recaudacion, el seguimiento y control de las dewdas tributarias y no
tribuwlarias, manteniendo actualizada las estadisticas correspondientes.

Programar y conlrolar la emision de los recibos, especies valoradas para los
distintos tipos de tributos.

Registrar, revisar, organizar, y ejecutar la cobranza de {os beneliciarios de lag
contribuciones especiales de obras pablicas, remitidas por la Gerencia de
Infraestructura.

4. Expedir las constancias de no adeudo, solicitadas por los contribuyentes.
. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabili
encuentra lahorando,

forme al imarco laboral porla cual se

L l’H)l'l
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VL.

El Especialista Administrative 1 de {a division de Controf,

Depende de: e o
p Recaudacidn y Contribuciones.

ViL

Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel:

Internc: Con e perzonal de la misma oficina.
Externo: Nu coordina,
IX. Requisitos Minimeos:

» Titule téonivo en carveras relacienadas con el drea o
Experiencia en manejo de Sistemas Adminisirativos de

Formacion académica: 2 afneos en Administracién Piblica.

« Capacitacién téenica especializada en el drea.
»  Manejo de paqguetes informaticos de oficina.

¢ Minima de un afio en labores relacionadas con el drea.

Experiencia laborak s Experiencia en labores y manejo de programas
tributarios.

Habilidades y | » Hahilidad para trahajar en equipo, hajo presion y para

conducta: relacionarse.

s Condutta responsable, honesta y proactiva.

.  Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrative | - Ventanilla
II. Numero de Carge en el CAP: 074-076
1. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo 1 - Ventanilla, tiene por objeto realizar actividades de cierta
complejidad de apoyoe en venlanilla en la Division de Conlrol, Recaudacion vy

Contribuciones.
i
| IV. Funciones Especificas:
I
' Ingresar al sistema informatico de Administracion Tributaria, informacién para
actualizar datos en materia tributaria a solicitud def contrihuyente en aplicacion
del principio de la Presuncion de |z Veracidad.
2. Recepcionar las Declaraciones Juradas de los tributos que administra, aplicando
las normatividades vigentes.
3. Recepcionar y tramitar las autorizaciones por Licencia de Funcionamiento y
Anuncios y Propaganda, conforme a los reglamentos establecidos.
4. FElaborar y controlar el Aujo de recaudacion para el control concurrente y posterior
de las ohligaciones de los contribu ;
Orientar integralmente al conpribuyente &n el cumplimiento de sus obligaciones

Aprohadu por
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6. Hacer el seguintiento y control de la cobranza de deudas que se encuentren en
carlera de cobranza maoresa.

7. Archivar y custodiar los convenios de fraccionamiento que se emitan y consolidar
aguellos convenios que se realicen.

8. Remitir al Archive Central los convenios de fraccionamiente gue se encuentren
cancelados.

9. Apovar en fiscalizar 1a correcta determinacion y pago del fmpuesto de Alcabala.

10. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas poy su jele inmedialo.

V. Grado de Responsabilidad:

s responsabie de la custodia y conservacion de los bienes muehles y ditiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra fabvrando.

El Especialista Administrative [ de {a division de Control,

VI Depende de: Recaudacidn y Contribuciones.

VIi. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

interno: Con el personal de su oficina.

—
Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo técnico relacionado con el area y/o secundaria
Formacion académica: completa y experiencia en administracion piblica.
» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de tin afio.

Experiencia laboral: ¢ Experiencia en labores y manejo de programas
tributarios.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para

conducta: relacionarse.

» Canducta responsable, honesta y proactiva.

06.1.3. DIVISION DE FISCALIZACION:

La Division de Fiscalizacion es un Organo de Linca de tercer nivel, cuyo ambito de
competencia funcional comprende incentivar la formacion de una actitud civica
vrientada al respeto y cumplimiento de tas normas en materia tributaria y no
tributarias, asi como fiscalizar y controlar la veracidad de la informacion
proporcionada en las declaraciones juradas y detectar a los contribuyentes morosos,
omisos, sub valuadores y evasores de los tributos o sanciones impuestas.

Apradado por:
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l. Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo |

H. Numerode Cargo en el CAP: a77

1Il. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo |, tiene por finalidad ejecutar y supervisar las actividades
fiscalizacion de las obligaciones a fin de incrementar [a base tributaria Municipal.

IV. Funciones Especificas:

1. Planificar, organizar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las
camipanas y operativos de fiscalizacion a fin de detecrar omisos e infractores de las
ohligaciones tributarias municipales.

2. Procesar y emitir los informes de acotacion y liquidacion de la deuda tributaria,
producto Jde las  fiscalizaciones  efectuadas, elevando a la  Gerencia de
Administracion Tributaria para la emision de las resoluciones de determinacion y
nruita,

3. Tramitar y visar resoluciones de determinacion v las resoluciones de multas
tributarias y no tributarias como caonsecuencias de Jos procesos de fiscalizacion.

4. Coordinar con la Division de Control, Recaudacién y Contribuciones los programas
de politicas de recaudacion, para dinamizar las acciones de fiscalizacion.

5. Asegurar el correcto ingreso de la nformacion levantada en el proceso de
fiscalizacion,

6. Verificar y controlar en forma selectiva la veracidad de la informacion declarada
por los administradaos en el registro de contribuyente, en coordinacion con la
Division de Control, Recaudacion y Contribuciones.

7. Ejecutar los cruces de informacion necesarios para detectar omisos y/o
subvaluadores a la decdlaracion jurada del !mpuesto Predial respecto de las
caracteristicas fisicas de los predios.

8. Controlar la entrega de los talonarios de papeletas de infraccion administrativa a
los fiscalizadores para imponer notificaciones administrativas que de inicio al
proceso sancionador.

9. Solicitar y recepcionar las papelelas de infraccion administrativa impuestas,
controlando que tas mismas se realicen de acuerdo a la forma y plazo que
establezea el régimen de aplicacion sanciones administrativas vigentes.

10. Absolver las consullas u observaciones de los contribuyentes durante los procesos
de fiscalizacian,

11. Revisar y preseniar informes sobre documentos de contenide tributario que sean
enviados para opinion.

12. Reportar periodicamente a 1a Gerencia de Administracion Tributaria informacién
sobre las auditorias, verificaciones y operativos reaiizados por la Division.

13. Proponer y realizar campahas educativas de difusion e induccion de las
disposiciones municipales que establezcan prohibiciones u obligaciones de
caracter tributario v no tributario.

14. Informar a la Gerencia de Administracién Tributaria sobre el desempefio de los
sistemas y procedimientos tributarioS munixjpales aplicados, asi como requerir y
proponer la implementacion de-Seluciones técneldgicas asociadas a los procesos
iributarios,

'.ﬂu IJL! ]‘m

/ 'U}
%/l r\:l‘l! r!IlPl

] Mdbﬂ@mu. AT Aprabado por:

Vivi ast, Cnceres
il FRPdt



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

15.

16,

17.

18.

19.

20.

21.

22.

24,

Programar, controlar y notificar a los administrados sobre las construcciones
ejecutadas que no cuenten con la Licencia Municipal correspondiente.

Emitir informes semanales a la Gerencia de Infraestructura, con relacion a las
notificaciones impuestas por carecer de Llicencias de  Construccion a los
administrados, para la prosecucion del tramite.

Cocexrdinar con la Division de Registro Tributario y Orientacion, el proceso para el
descargo de oficio de contrihuyentes y predios, sin perjuicio de las acciones para la
emision de la multa correspondiente.

Ejecutar la clausura inmediata de los establecimientos pablicos que no cuenten con
autorizacion de funcivnamiento conforme a la normaliva correspondiente,
Coordinar con  instituciones, como: SUNAT, INC, Registros  Publicos,
Municipalidades Distritales, Provinciales y otros, para establecer programas de
cruce de informacion, orientadas a optimizar el proceso de fiscalizacion tributaria
Organizar y registrar las Reselucienes de Determinacién y/o de Multas Tributarias
y tramitar a la Division de Control, Recaudacion v Contribuciones para su ejecucién,
asi como praceder al archivo de aquetlos expedientes conchuidos.

Programar y controlar la remision de las deudas tributarias a la  Division de
Ejecucion Coactiva, contenidas en Resoluctones de Determinacion y/o Multas y que
son consideradas exigibles, debidamente notificadas v ne impugnadas, en estricta
ahservancia de las Leyes, Reglamentos, Directivas y otras nmormas que regulan
dichus actos.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipaiidad.

l.as demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracion
Tributaria.

A

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia v conservacién de los bienes mucebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborardo,

Vi. Depende de: El Gerente de Administracion Tributaria.
7 - -
VIL Ejerce Autoridad El Personal Asignado a su cargo.
sobre:
VI Coordina a Nivel:

Interno:

Con el personal de la Gerencia de Administracién
‘Tributaria.

Externo: No coordina.

IX.

Requisitos Minimos:

Formacion académica:

Mur




o Capacitacion especializada en el drea.
+  Manejo de paquetes informdticos de oficina,

« Minima de un afio en labores relacionados con en el

area.
Experiencia laboral: s Experiencia en conduccion de personal,
s Experiencia en Jlabores y manejo de programas
tribuatarios.
Habilidades y | * Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsahle, honesta y proactiva.

I. Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo |

1II. Numero de Cargo en el CATP: 078

1Il. Naturateza del Cargo:

El Técnico Administrativo |, tiene por finalidad realizar actividades 1écnicas de apoyo a
la divisién de Fiscalizacion.

IV. Funciones Especificas:

1. Registrar y remitir las Resotuciones de determinacion y malta a la Division de
Control, Recaudacion y Contribuciones para su cobranza.

2. Mantener actualizado el padron de fos exonerados e inafectos del impuesto predial,

3. Procesar el ingreso de las fichas de fiscalizacidn en el sistema de rentas,
actualizando las categorias de edificacion de los contribuyentes,

4. Revisar, estudiar y calificar las Fichas de Fiscalizacion y actas de inspeccidén y
requerimiento impuestas por arbitrios municipates, para emitir Resoluciones de
Determiracion y/o de Multa por adendos a la ohligacion sustancial.

5. Recepcionar, estudiac y analizar expedientes de descargo realizadas en el proceso
de fiscalizacién.

6. Emitir informes técnicos referentes a los procesos de liquidacian de las lichas de
fiscalizacion y de requerimiento por arhitrios municipales.

7. Organizar, coordinar y ejecutar las notificaciones emitidas por la Divisidn
Fiscalizaciom.

8. Llevar un registro de contral de 1as notificaciones a los contribuyenles,

9. Notiticar a todos fus contribuyentes del distrito respecto a las deudas tributarias,
sin restricciones ni limitaciones,

10. Efecluar inspecciones oculares que permitan una correcta estimacion de los
tributos, asi conto elaborar y emitir actas de las acciones realizadas en el ambito de
su competencia

ti. Analizar los problemas detectadns y proponer alternativas de solucidn que
permitan 1a recuperacidn de tributos municipales.

12. Elaborar informes de expedientes_sobye reclamos fribistarios de tas evasiones
tributarias, asi como de los inpgesos por diferentes tributos.

13, Sepuir jos procesus de las zg€lividades de fiscalizacion concernientes a impuestos,

Aprabadu por:
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contribuyentes, tasas, derechos y otras tributos municipales.

14. Participar en las campartias de sensibilizacion tributaria, asi como en el reparto de
uotificaciones en fiempo de campaila tributaria.

15. Organizar y dirigir las acciones de fiscalizacion.

16. Apoyar en la programacion y control de las acciones de investigacion y andlisis
orientadas a detectar, identificar, y sancionar a los evasores, omisos, morosos y en
general a los responsables de los delitos y fattas de cardcter tributario.

17. Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los
contribuyentes.

18. Recopilar informacién y apoyar la formuiacion o aclualizacion de procedimienlos.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad contforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

El Especialista Administrativo | de la Division de

V1. Depende de: Fiscalizacién.

Vil. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de 1a oficina.
Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

» Titulo Técnico en carreras relacionado con el cargo o
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de

Formacidén académica: 2 anos en Adnunistracion Publica.

s Capacitacion técnica especializada en el area.

+  Manejo de pagquetes infurméticos de oficina.

« Minima de un anos en labores tecnicas relacionados con

Lo en el drea,
Experiencia laboraj: ) . .
e Lxperiencia eu ldbores vy wanejo de programas
tributarios
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

o Corducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacidén del Cargo: Auxiliar Administrative | - Fiscalizador

Aprobada por:
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Ill. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo | - Fiscalizador, tiene por finalidad ejecutar actividades
auxiliares de cierta complejidad de apoyo a la Division de fiscalizacion,

IV. Funciones Especificas:

1. Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y profesionales,
publividad exterior, especticulos piablicos ne deportivos, y efectuar el seguimiernto
correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

2. Notificar al contribuyente los resultados de la fiscalizacion cuando ésta sea compleja
o asi lo considere conveniente la admintstracion

3. Efectuar funcion de constatacion de licencias de funcionamiento en establecimientos
comerciales, Iadustriales y de servicios, verificando la vigencia de los certificados de
defensa civil asi cono la autorizacion de anuncios y propaganda en propiedad
privada y areas poblicas, teniendo ademas como alribuciones las conferidas en la ley
27972 - Ley Orpanica de Municipalidades - v las que se deriven del accionar de
constatacion de las infracciones contenidas en la Ordenanza Municipal N° 002-2009
Cuadro de Infracciones y Escala de muitas del Distrito de Mariano Melgar.

4. Verificar la correcta presentacion de las declaraciones juradas, efeckvando la
verificacion correspondiente.

5. Distribuir {as aotificaciones sahre casos a lox contribuyentes.

6. [Fiscalizar los inmuebles a solicitud de parte y/o <de otras unidades orgdnicas en hase
a los datos reales y de sistemas a fin de verificar su correcto cumplimiento y/o base
legal que la sustente,

7. Realizar la aplicacion de norma téenicas y de controt que regulen la eiecucion de las
actividades comerciales en el imbito de su competencia.

8. Revisar, Calificar las actas de inspeccion y requerimientn impnestas segin la Escala
de Multas Vigente.

9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y 1as gque le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que la son asignados y asume la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuenlra laborande.

El Especialista Administrative [ de la Division de

V1. Depende de: ljisggli_z_a_qién

VIL. Ejerce  Autoridad

No gjerce antoridad.
sabre:

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno:

Aprobade por:
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IX. Requisitos Minimos:

+ Titule técnico y/o estudios secundarios concluidos.

Formacion académica: . . . -
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: « Minima de un afio en administracion pahlica,
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

« Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.1.4. DIVISHON DE EJECUCION COACTIVA:

La Division de Coactiva es un Organo de Linea de tercer nivel, cuyo amhito de
competencia funcional comprende planificar, ejecutar y supervisar las accioes de
iniciacian de los procedimientos coactivos, asi como coordinar y supervisar las
acciones de coercion para la exigibilidad de las obligaciones tributarias y no
tributarias de acuerdo a la normatividad vigente,

l.  Denominacién del Cargo: Ejecutar Coactivo |

H. Numero de Cargo en el CAP: 094-095

1Il. Naturaleza del Cargo:

El Ejecutor Coactive i, tiene por finalidad ejecutar y supervisar las adlividades de
ejecucion coactiva, que por resolucion de la autoridad sea necesario implementar en los
administrados en aplicacion de [as normas tributaria.

V. Funciones Especificas:

1. Exigirla abligacion y cumplimiento coercitivo de toda Resolacidon Administrativa y
Tributaria emitida conforme a ley, asi como las Ordenes de Pago y la deuda
censtituida por las cuetas de amortizacion de las deudas materia de aplazamiento o
fraccivnamiento pendientes de pago y cuando se incumplan las condiciones del
beneficio.

2. Disponer la devolucidn de tos bienes embargados cuando lo establezca el Tribunal
Fiscal, asi como en los casos que la ley determine.

3. Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la entidad, asi como exigir Ias costas y
gastos  incurridos por la entidad ({infractor} durante la tramitacion del
procedimiento, ciféndose al arancel de costas procesales aprobadas conforme a

Ley.

4. Proponer procedimientos para la modernizacién de la gestion de ejecucion
coactiva.

5. Joformar mensualmente subresel inventarid de bienes y/u cuenlas corvientes |

Municinalidad Distrital da Mariang
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=

10,

13.

14.

15.

16.

17,

18,

19.

V.

11.

bancarias embargadas, de los remates efectuados y demds medidas cautelares
ejecutadas, asi como el avance de las cobranzas coactivas por tade concepto.
Controlar gue se lleve un adecuado control de los expedientes coactivos, en los que
quedaran registrados y archivados los embargos ordenados y sus actas de
ejecucion correspondientes, asi como las actas de ejecucion forzosa en cuanto a las
obligaciones no tributarias.

Realizar las conciliaciones de saldos en la via coactiva,

Informar sobre los resultados del procedimiento de cobranza por expediente
coactiver o lipe de valor, precisando las cobranzas efectuadas de manera periddica e
individualizada.

Realizar demoliciones por construcciones clandestinas de cercos o similares,
reparaciones en edificios, salas de espectaculos o locales puablicos, clausura de
tocales o servicios y adecuacion a reglamentos de urbanizacion o disposiciones
municipales y/o similares con excepcion de regimenes especiales.

Efectuar actos de coercion para cobro o ejecucion de obras, suspensiones,
raralizaciones, modificacion o destriaccion de tas mismas que provengan de actos
administrativos de cualquier entidad. salvo regimenes especiales.

Formular el Plan Anual de Cobranza de obligaciones tribhutarias y no tributarias en
cobranza coactiva.

. Determinar los montos de la cohranza onerosa de acuerdo a la narma y directivas

de competencia.

Ejecutar embargos en forma de intervencion en recaudacion, informacion o
administracién de bienes en calidad de depésito o comise conservative, como
inscripcidn seglin ley.

Establecer Ia tasacidn y remate de los bienes embargados.

Recurnir a toda tuente de informacion, interna o externa a efecte de determinar el
patrimonio del deudor y posibilitar el éxito de la recuperacion del adeudo.
Participar en la clausura de los lacales en aplicacion de las Ordenanzas Municipales
de diversa naturaleza y que sean de su conipetencia.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por 1a Municipalidad.

Las demays atribuciones y responsahilidades que se deriven del cumplimiento de
sus {unciones y 1as que le sean asignadas por el Gerenle de Administracion
Tributaria.

Grado de Responsabilidad:

VL
V.

Es responsahle de la custodia v conservacion de los bienes muebles y (tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando,

Depende de: El Gerente de Administracién Tributaria.

Ejerce Autoridad

Ei E‘.FSOHEII dasl ’Tlad{) A S Cargdn
sobre: P K g

Coordina a Nivel:

Con e%ersnnal d% las divisiones de la Gerencia de

NunCaiidagAISHal te missun

g é i
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Administracion Tributaria.

Externo:

Na coordina, realiza acciones de competencia de ejecucion
coactiva,

1X.

Requisitos Minimos:

» Titulo profesional universitario Derecho.
« (Capacitacian profesional especializada en el area.

Formacion académica: | ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

* Experiencia en conduccion de programas
administrativos relacionados al area.

o Minima de tres afios en labores relacionados con el
area.

Experiencia laboral: s Experiencia en conduccion de personal.

s Experiencia en labores y manejo de programas
tributarios.

Habilidades y | » Habilidad para trahajar en equipo, bajo presidn y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta respensable, honesta y proactiva.

I.  Denominacién det Cargo: Auxiliar Coactivo |
II. Numero de Cargo en el CAP: 096
Ill. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Coactivo |, tiene por finalidad realizar actividades de apoye al Ejecutor

Coactivo.
IV. Funciones Especificas: ‘

1. Vigilar la formacién, conservacion, seguridad y tramitacién de los expedientes
coactivos en proceso de gjecucion de coercion,

2. Elaborar los documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de
ejecucion coactiva.

3. Ejecutar conjuntamente con Ia Gerencia de Seguridad Ciudadana y 1a Division de la
Policia Municipal las acciones de clausura de los establecimientos comerciales,
indusiriales y de servicios, que hayan sido objetos de una Resolucion de anulacion
o revocatoria de la Licenda de Funcionamiento, por incumplimiento de alguna
norma municipal; esta accion deherd realizarse al final el procedimiento
administrative sancienador. Esta accion serd ejecutada en coordinacion con la
Division de Comercializacidon.

4. Elaborar para la firma de! encargado las notificaciones, actas de embargo y demas
documentos que lo ameriten

5. Levantar actas de embargo, clausuras, demoliciones, etc. que impulsen la cobranza
Coactiva,

6. Estudiar y emilir opinidn téonica legal sobre expedientes especializados.

7, cer el seguimiento y cofitrol de los eéxpedientes asignados a su cartera de

Alad L3010 o skl metig:!
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Cobranza.

8. Realizar los actas de coercion, delegados por el Ejecutor Coactive,

9. Notificar a los obligadas 1as resoluciones del Ejecutor Coactivo.

10. Apoyar plenamente en las diligencias de cobranza coactiva.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Ejecutor Coactive,

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsabie de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende de: El Ejecutor Coactive §

VII. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

YIll. Coordina a Nivel:

Interno: Con el persenal de la oficina.

LExterno: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

s Bachiller en Derecho.
Formacion académica: | « Capacitacion especializada en el area.
s  Manejo de paguetes informdticos de oficina.

« Minima de un afo.

Experiencia laboral: e Experiencia en labores y manejo de programas
tributarios.

Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipe, bajo presion y para

conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.2. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA:

La Gerencia de Infraestructura es un Organo de Linea de  segundo nivel
organizacional, cuye ambito de competencia funcional comprende planificar,
organizar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la promeocion del
desarrolio territorial mediante estudios planes y proyecios de desavrollo local, obras
publicas, dirigidas a la mejora de la infraestructura urbana y ornate del distrito,
lidel'ar Iut; proceqos‘ relativoq a la'; autgrizacjones para las edificaciones, a iniciativa

Lo CﬂCffFS Aprotado por:
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~  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA:

Gerencia
Mumicipal

Gerencia de
Infraestructura

Oivisién de Gbras
Hublicas

I

Division de Chras Privadas

y Habiitaciones Urbanas

Chvizidn de Mantenimiento
de intragstructura

[

Divisidn der Formulacian
de Estudios y Proyectos

Division do Dofensa Civil y
Prevencion de Oesastres
Diwvisidn de
Transportes
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1.  Dencminacion del Cargo:; Gerente de Infraestructura

1. Numero de Cargo en el CAI: 097

IMl. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de [nfraestructura, tiene por finalidad planificar, dirigic, supervisar vy
I controlar el cumplimiento de las actividades concernientes al desarrollo de la

infraestructura.

IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar ef Plan Gperativo Institucional de la gerencia en
coordinacidn con las divisiones a su cargo.

2. Proponer, conducir, concertar, monitorear y evaluar la gestion del Plan de
Desarrollo Urbano y Plan Urbanw.

3. Gestionar e¢jecutivamente las actividades relacionadas con la administracion,
ejecucion de los Proyectos de [uversion de la Municipalidad, en el marco del
Sistema Nacional de [nversion Pablica regulado por la Ley N° 27293,

4. Emitir los certificados de Numeracion y jos certificados de Jurisdiccion.

5. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, normar y controlar las actividades
refacionadas con los proyectos de desarrollo urbane, habilitaciones urbanas, obras
pablicas y privadas en concordancia con tas normas legales vigentes,

f.  Acondicionar y ordenar el uso correcto del territorio incluyendo la evaluacién de
los componentes fisice ambiental dentro de los objetivos de desarrello sostenible.

7. Supervisar el registro de los planos wrbanos de las urbanizaciones que se
constituyan en el distrito.

8. Controlar y velar por que se brinde la adecuada atencidn y orientacién al vecino
para la correcta aplicacion de los dispositivas legales gue regulan el uso,
construccion y conservacion de las edificaciones privadas y publicas.

9. Partivipar en el proceso de elaboracion de los presupuestos participativos

10. Planilicar y priorizar las inversiones y vbras a sjvel disteital, de acuerdo a las
politicas, planes y normas aprobadas por fa gestion.

11. Gestionar y supervisar la ejecucién de Obras Publicas, asociadas o derivadas de los
requerimientos del Presupuesto Participative y de los Planes de Desarrolle Urbano
del distrity, en sus fases de perfil, pre factbilidad, factibilidad e inversion
debidamenle suslentados.

12. Orientar a los inversionistas en la factibilidad de los estudios y proyectns de
inversion privada para el desarrollo urbano distrital.

13. Planear y dirigir las actividades de dotacidn, mantenimiento e implementacidn de
la infraestructura urbana

14. Administrar, normar y controlar el uso del espacio piblico y privado.

15. Normar y controlar los proyectos de hahilitacién urbana en conformidad con la
zonificacion, esquema vial y la reglamentacion vigente.

16. Trasladar 2 la Division de Ejeculoria Coacliva, dentro de los plazos establecidos
para su ejecucién, las Resoluciones Gerenciales de sancidén o ejecucion forzosa.

17. Proponer y evaluar las politicas referidas 3! ordenamiento y formalizacion de
vehicylos menores.

Al OIS o Warang Melgs
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18.

19.

21.

z22.

23.

24,

25.

26.

27,

28.
29,

34,

32.

33.

Proponer, organizar y dirigiv estudios, programas y proyectos dirigidos a la
sulucion de problemas de zonificacidn viales,

Emitir Resoluciones Gerenciales conforme a su competencia, par funciones
delegadas y/o asignadas de acuerdo 4 las normas vigentes.

0. Gestionar la expropiacion y adjudicacion de terrenos en concordancia con las leyes

vigentes,

Planificar y controlar las operaciones que correspondan al desarrollo tisico y
mantenimiento de fa infraestructura urbana.

Supervisar v fomenlar la ejecucion, cumplimiento y la correcta aplicacion de las
feyes, decrelos, ordenanzas, direclivas y reglamentos que regelan el desarrolio del
distrito.

Velar por la demarcacion correcta del distrito en cuanto a sus limites y presentar
proyectos para su demarcacion y conservacion

Maonitorear la gjecucion de las inspecciones técnicas basicas de seguridad tanto de
locales comerciales como de edificaciones en construccion.

Resolver en primera instancia, de oficio o a pedido de parte, los asuntos, reclanos e
impugnaciones de lus administrados, sefialados en el TUPA o cualquier oiro
derivado del ejercicio de sus funciones, y emitir las resoluciones gerenciales y
directivas que los resuelvan.

Elabrorar, proponer, actualizar y aplicar directivas ititernas de procediniientos y
coutrol.

Evaluar y revisar los expedientes técnicos de los proyectos de inversion de su
competencia.

Integrar e! Comité Especial de Adjudicacion de obray Consultoria de obras.
Aprobar expedientes definitivos de obra previa opinion favorable de 1a Divisién de
Formulacion de Estudios y Proyectos.

Aprobar las liquidaciones de obras previa opinion favorable de la Division de Obras
Pullicas.

. Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente sobre Defensa Civil en el

ambito Municipal.

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

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omisién de faltas en cumplimiento de sus fonciones y competencias y
proponer las sanciones de sispension sin goce de remuneracion hasta por treinta
{30) dias.

. Plantear y proponer fas designacianes y rotaciones de los servidores a su cargo, en

coordinacion con la Gficina de Recursos Humanos y Personal.

. Dispener en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas estahlecidas en el Ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del counplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcatde y/o el Gerente Municipal.

V.

Grado de Responsabilidad:

‘tjgﬂ/é Aprobade por:
angdLavEwnr
i -7 i
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V1. Depende del: Gerente Municipal.

V. Ejerce  Autoridad

£l personal asignado a su cargo.
sobre: P aslg &

VI, Coordina a Nivel:

Interno: €on las demas dependencias de la municipalidad.

Externo: No coordina,

IX. Requisitos Minimeos:

e Titulo prolesional universitario de lngeniero Civil o
Argquitecto.

s Capacitacion especializada en Gestion Mugicipal.

*» Manejo de paquetes informaéticos de oficina.

Formacion académica:

s Minima de tres afios en labores similares,

Experiencia laboral: » Experiencia en conducecién de persenal.

» [xperiencia en mangjo de programas administrativos.
Habilidades y | » [lahilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

» Conducta respensable, honesta v proactiva,

I.  Deapminacion del Cargo: Técnica Administrativo |

Il. Numero de Cargo en el CAP: 098

III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo 1, tiene por finalidad la ejecucion de actividades técnicas de
apoyo ala Gerencia de Infraestructura,

IV. Funciones Especificas:

1. Conducir v evaluar las actividades inherentes al desarrollo de proyectos de

infraestructura

2. Desarrollar y ejecutar los programas y provectos de inversion que son de su
competencia.

3. Alcanzarinformacién competente para la pagina Web de la Munidipalidad.

4. Tramitar y bacer visar los requerimientos de obras, tareos y conformidades de los
servicios prestados.

5. Ejecutar actividades técnico administrativas.

6. Procesar textos y elaborar tablas utilizand o equipe informaticos.

7. dientes técnicos de ingenierfa parala

Apribadi por:
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por administracion directa o por contrata, segiin las disposiciones reglamentarias
sobre la materia.

yue

9. Apoyar en la supervision de la labor de los Residentes, Supervisores e Inspectores
responsahles de la ejecucidn de las obras que ejecute la municipalidad, en sus
diferentes modalidades de gjecucion.

10. Realizar el control y registro de las obras ejecutadas por ejecucion presupuestaria
directa o por contrata.

11. Emitir opinion técnica en expedientes.

12. Elaborar las estadisticas en materia de Desarrolle Urbano para su conocimiento y
evaluacion.

13. Apoyar en ¢l control de la normatividad que regula el uso, construcciéon y
conservacion de las edificaciones en areas de usv y de dominio pablico.

14. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley v respansabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Gerente de Infraestructura.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebies y (ililes de escritorio

le son asignadas y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Infraestructura.
VH. Ejerce  Autoridad . .
) No ejerce autoridad.
sobre:
VIIL Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:
o Bachiller en [Ingenieria, Arquitectura y/o Titulo
profesional en carreras relacionados con el drea o su
Formacion académica: equivalencia.
e (apacitacion técnica especializada en el drea.
_ ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina. o
Experiencia laboral: s Minima de un afio.
Habilidades y | + Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
s Conducta responsable, honesta y proactiva.
' I. Denominacion del Cargo: ‘ Secretaria |
/"'\ |
‘. {l. Numero de Cargo en el CAP: X 099 ) |

Llaborddofior

/

Aprobado por:

e Fro, _lﬁr‘fnﬁﬁnirm Caswro,
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IIl. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria 1, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacién, contrel y archive de los documentos de la oficina,
Nevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV, Funciones Especificas:

1. Recepeionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar 3 docuimentacion de la
oficina.

2. Preparar ia documentacion para la revision v firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas v registrarias de ser el caso, asi como envio y
recepcion de fax y correos electrénicos.

4. Intervenir con criterio en fa redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales,

5. Cautelar el caracter conlidencial y reservado de la documeittacion a su cargo.

6. Manlener aclualizado y codificado el archive documenlario, cdasificando  y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion gue anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9, Coordinar actividades administrativas senvillas de la oficing con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y atiles de oficing, asi como efectuar
¢l correspondiente control de su uso,

11. Altender al piblice, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus
trdmites.

12. Las demas atribuciones que le errrespondan conforme a ley y respousabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia vy conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le sun asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende de: El Gerente de {nfraestructura.

Vil. Ejerce Autoridad

No ejerce antoridad.
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel:

Con en ¢l pee de la oficina y demds servidores a nivel
Interno: :
secretapil. ]

Externo: No (%rdina. )
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IX. Requisitos Minimos:

e Titulo de Secretariado o Fxperiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afos en Administracién
Publica.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de un aflo como secretaria en instituciones
pubiicas y/o privadas.

Formacion académica:

Experiencia laboral:

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipe, bajo presion v para
conducta: relacionarse.
+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

L. Penominacién del Cargo: Chofer

H. Numerode Cargo en el CAP: 100

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Chofer, tiene como finalidad ejecutar las labores de conduecion de vehiculo designado
a la Gerencia de Infraestructura,

IV. Funciones Especificas:

et

Conducir veliculo motorizado, campliendo las rutas asignadas, las disposiciones

administrativas municipates v el reglamento de trausito y demas normas.

2. Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

3. Verificar el buen funcionamiento dei vehiculo para garantizar las comisiones de
servicio.

4. Velar por la documentacion del vehiculo que esté sl diay que pueda circular
libremente.

5. Tener como responsabilidad el control v buen uso del combustible y de otros

materiales o herramienlas asignados a su cargo.

Portar la documentacion exigida, tante personal como del vehiculo.

Informar y coordinar para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Mantener una bhitacora actualizada y efectuar reporte diario del recorrido y estado

de Funcionamiento del vehiculo asignado.

9. Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Solidos,

0 N-

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacig s bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la respongabilidad copforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Municigali

/

. !il:;;r;ur;.l- '.- At N puusnyranannass oo por:
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VL. Depende del: Gerenle de Infraestructura.

VH. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Reguisitos Minimos:

iy . { o Estudios secundarios cumnpletos.
Formacion académica:

| *+ Breve profesional All,
-

Experiencia laboral: Minima de un afio en tabores similares.

Habilidades v | + Habilidad para trabajar en equipo, hajo presién y para
leducta: I'('.?li'lCi(}llcll'H{'}.
s Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.2.1. DIVISION DE OBRAS PUBLICAS:

La Division de Obras Publicas es un Organo de Linea de tercer nivel organizacional,
cuyo ambito de competencia huncional comprende implementar las acciones
necesarias de formulacién, ejecucion y supervision de los proyectos de inversién
pubtica relacionadoes con obras de infraestructura, asi como controlar y elaborar las
liquidaciones de las obras con la finalidad de conservar y mantener [a
infraestructura urbana del distrito; asi como propiciar el crecimiento urbano
onrdenado del distrito, acorde a la normatividad técnica-legal v conforme a las
politicas de desarrollo establecidas por la Municipalidad

{. Denominacién del Cargo: Especialista Administrativeo [ - Ing. Civil

II. Numero de Cargo en el CAP: 101

Il. Naturaleza del Cargo:

Fi Especialista Administrativo | - Ing Civil, tiene por finalidad planear, ejecutar y
controlar los proceses de ejecucion de obras pubiicas.

IV. Funciones Especificas:

1. Programar, divigir v evaluar ]

Jsud

-’.R‘JK;....... ATIIII .\ﬁr(;h;ulu pur:
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ro

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

25

Participar en ¢l proceso de elaboracion de los presu puestas participativos

Cumplir con el Plan de luversiones en Obras Pablicas procurandu la respectiva
asignacion de los recursos econdmicos y financieros en covrdinacién con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Establecer, implementar las directivas técnicas respecto al ornato, controlande su
adecuado desarrolle y cumplimients a fin de mejorar la imagen urbanistica del
distrito.

Administrar y custodiar la documentacidn de los proyectos de inversion y estudios
realizados en vriginal.

Ejecutar lus proyectus de inversion Pablica, declarados viables y que cuente con
estudios definitivos.

Dirigir ¥ ejecutar ohras de infraestructura piblica, bajo las modalidades de
administracion directa, por encargao o por contrata; previamente aprobado por los
mecanismos administrativos internos municipales, de acuerdo a lag disposiciones
de control vigentes.

Coordinar 1a entrega de terreno a los ejecurores de ohras cnando no es ejecutado
por administracion directa, autorizar los adelantos correspondientes, de acuerdo a
la normatividad vigente.

Velar por el cumplimiento del Programa de [nversidn en Obras Publicas.

. Supervisar y contrelar 1a ejecucion de obras y proyectos de inversion, garantizando

la calidad de los nusmos.

. Revisar y dar conformidad a las ampliacienes de plaze acordados con los

contratistas.

. Proporcionar oportunamente las recomendaciones y soluciones para resolver log

problemas téenicos que hayan sido detectados.
Promover medidas de prevencion y segundad de las obras.
Revisar y dar conformidad a las valorizaciones presentadas por los contratistas de
ohras,
Revisar y dar conformidad a los servivios contratados para la ejecucion de obras
por administracion directa.
Examinar y opinar conjuntamente con el residente de obra sobre la compatibilidad
del expediente técnico con la realidad encontrada a efectos ¢ue sc realicen las
correcciones necesarias para las instancias correspondientes.
Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se utilicen tal como se
ha previsto en la programacion de cada proyeclo, teniendo en cuenta {as normas
establecidas.
Coordinar y controlar la inscripcion de fas obras terminadas en los registros de
recepcion.
Conformar el comité de recepcién, liquidacién y transferencia de obras.
Efecluar y evaluar las liguidaciones de cbras pablicas de acuerdo a las normas
vigentes, elevando a la Gerencia de Infraestructura para su aprobacian.
Evaluar conjuntamente con la Gerencia de Planeamiento v Presupuesto el avance
fisice financiero de los proyectos de inversién.
Elaborar la pre-liquidacion (o informe final) de culminacién de la obra y el acta de
recepcion.
Coordinar la recepcion y transferencia de 1a obra.
Coordinar con la Municipalidad Provincial o can el Instituto Nacienal de Cultura, el
establecer limitaciones especiales debido a 1a necesidad Je conservacion de zonas
monumentales y de edificios declarados monumentos histdricos, de conformidad
con las leyes sobre la materia v con Jas grdenanzas sohre proteccidn urbana y del
patrimonio cultural.

isponer en forma auster

eficiente

eficaz los recursos presupuestales,

P Aprabade por:
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financieros y materiales asignadaos para su utilizacion.

26. Cumplir con los ohjetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

27. Las demds atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones v las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura,

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y (tiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laburando,

VI. Depende del: Gerente de Infraestructura.

VII. Ejerce Autaridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: P 8 8

VI Coordina a Nivel:

Interno: Con &l personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

s Titulo profesional universitario de ingeniero Civil.
Formacion académica: | o Capacitacion especializada en el drea.
» Manejo de paguetes informéaticos de oficina.

e Minima de ‘res afos en labores relacionados con el
area.

« Experiencia en conduceion de personal.

+ Experiencia en labores administrativas.

Experiencia laboral:

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
coenducta: relacionarse.
+ Conducta respousable, honesta y proactiva.

Especialista Administrativo I -

I.  Denominacion del Cargo: Liquidacién de Obras

1l.  Numero de Cargo en el CAP: 102

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrative [ - Liquidacion de Obras, tiene por finalidad planear,
wientes a las liquidaciones de obras
con terceros.

Aprobade pae

Fagins 157 ded01
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IV. Funciones Especificas:

1. Revisar y procesar las liguidaciones técnicas y financieras de obra, memorias
descriptivas valorizadas, valorizaciones y planos de replanteo.

2. Implementar los expedientes de liquidacién de obras y remitirlos a la Gerencia de
Administracion para su consignacion en las cuentas de la municipalidad.

3. Remitir a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el estado fisico y financiero
alcanzada por las ohras ejecutadas.

4. Revisar y adecuar la normativa inherente al proceso de liquidacion en los tramites
que se le encarguen.

5. Asesurar y participar en el proceso de liquidacion de los proyectos o expedientes
de estudios definitivos.

6. Verificar ia correcta afectacién de los gastos en las fuentes de financiamiento

autorizado.

Llevar cuadros estadisticos de ejecucion de gastos por  asignaciones

genéricas y especificas de gasto.

8. Recabar de la Oficina de Contabilidad o de Tesoreria, copias de docnmentos
contables y reporte de pastos de fa obra.

9, Supervisar y verificar Ia existencia Je materiales en obra y la documentacion del
almacen de la misma ohra.

10. Recomendar procedimientos a seguir para ia liguidacion de obras por contrata, que
permita la correcta liguidacion de la misma, en el marco de sus especificaciones
técnicas, presupuestos, metrados y tiempo de ejecucion precisados en el
expediente técnico con el que se ejecuto la obra.

11. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas par el jefe inmediatn.

=]

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsahle de la custodia y canservacién de los bienes muebles y iitiles de escritorio
gue te son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por ta cual se
encuentra laborandon.

Especialista Administrativo 1 - [ngeniero Civil de ia

VL. Depende delk: Division de Obras Pubiicas.

VII. Ejerce  Autoridad

Neo ejerce autoridad.
sohre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personat de su oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario de  Ingeniero,
Arquite arreras afines.

s (apaeftacion profesional especializada en el area.

+ Manejo de paguetes informiticos de oficina.

Formacion académica:

.

i |.'l"l/ll1|t[( HIF Aprobadu pror,
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e [Cxperiencia en conduccion de programas
administrativos relacionados al drea.

e Minima de dos anos en labores relacionados con en ef
area.

Experiencialaboral: N .,

» Experiencia en conduccion de personal.

s Experiencia en labores administrativas.
Habilidades y | + Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

s Conducta responsable, honesta y proactiva,

Espeéia]ista Acdministrativo I -

L Denominacion del Cargo: .
b Supervisor de Obras

il. Numero de Cargo en el CAP: 103

UL,  Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo { - Supervisor de Obras, tiene por finalidad planear,
organizar y ejecutar ¢l cumplimiento de lag actividades concernientes a la supervision,
control de las obras ejecutadas por administracion directo o por contrata de terceros.

1V. Funciones Especificas:

1. Organizar, asesorar y preparar o instruir a los supervisores, residentes, asistentes
técnicos de cada obra, maestros de obra, sobre la calidad con que debe contar
dicha obra, a fin de garantizar la calidad de la obra, vida atil del proyecto y
contribuir a la buena imagen v desarrollo sostenible de la Municipalidad.

2. Verificar y/o exigir la  documentacidn sustentatoria para el proceso de
supervision, previo al initio de ejecucién de la obra.

3. Verificar el avance fisico de la obra, ejerciende para elo, las siguientes
actividades inherentes a su competencia:

s Las pruebas de control de calidad de los trabajos y maleriales, teniemdo en
cnenta la cantidad v calidad de mano de obra, materiales, maquinaria y equipos
utilizados.

s Las partidas del expediente técnico en ejecucion, segun ef calendario de
obra establecido, dehiendo estas concerdar con las especificaciones técnicas
aprobadas en dicho estudio detinitivo,

s« Para cualquier modificacién que genere recursos y pastos adicionales o
deductivos y ampliaciones de plazo, previamente se exigird la presentacion del
expediente Lécnico con aulorizacion del proyectista, propuesto por el residente,
el mismo que deberd ser aprobada por el supervisor antes de su ejecucion.

s  Se evalta el metrado del avance de la obra, en todas sus partidas en
gjecucion, para obtener correctamente el avance fisico de la obra.

e Hacer las anotaciones en el cuaderno de obra, sobre el avance fisico de la
obra constatada.

s Absolucion de censultas del
sustanciales del expediente 42

de obra, y tramitar los cambios

4. Bgercer oiros casos similare que dinamiden y contribuyan favorablemente al
Municipalidag THslritai ds Maraig aye
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARTANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

avanee fisico y linanciero de la ejecucion de vbras.

5. Analizar los informes mensuales y finales de la obra, alcanzados por el
residente de la ohra cjecutada y concluida.

6. Supervisar y evaluar periddicamente el desarrollo continue en la ejecucion de las
obras, formulando recomendaciones de acuerdo a la normatividad vigente del
sistema nacional de inversidn publica y el expediente técnico aprobade.

7. Supervisar que se cumpla estrictamente las especificaciones determinadas en los
expedientes técnicos respectivos.

8. Supervisar y controlar que el material de construccidn sea realmente utilizado en
terminos de calidad y canlidad en la ¢jecucion de cada una de las obras.

9. Supervisar las actividades laborales del personal a su cargo adoptando las
acciones para su adecuada productividad.

10. Supervisar que el tiempo de gjecucion de las obras no schrepase al establecido
previamente en el Cronograma elaborado por la Division, a fin de evitar
desfases y refrasos,

1. Proponer  la acquisicion de equipas, herramientas y material necesario para el
desarroliv de programas de ingenieria.

12, Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de ta custodia y conservacion de los bienes muebles y itiles de escritorio
que fe son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL

Fspecialista Administrativo [ — (ngeniero Civil de la

Depende del: Divisidén de Obras Publicas.

VIL

Eierce Autoridad

Nu gjerce autur idad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
1X. Requisitos Minimos:

Fortnacion académica:

» Titule profesional universitaric de Ingeniero,
Argquitecto y/o carreras afines.

e Capacitacion profesional especializada en el area.

» Manejo de paquetes informaticos de eficina.

e Experiencia €n conduceion e programas
administrativos refacienados al area.

Experiencia laboral:

e Minima de Jdus afios en labores relacionados con en el
area.
o Experienciagen conduccion de personal.

Aprubade pors
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conducta: relacionarse.
» Conducta respousable, honesta y proactiva.

I. Denominacidn del Cargo: ‘ Asistente Administrativo |

H. Numerode Cargo en el CAI": 104

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Asistente Administrativo |, fiene por finalidad ejecutar las actividades de apoyo a la
divisidn de Obras Publicas.

IV. Funciones Especificas:

1. Apoyar en la wverilicacion que se compla estrictamente las  especificaciones
determinadas en los expedientes téenivos respectivos.

2. Controlar y verificar que el material de construccion sea realmente wtilizado en
términos de calidad y cantidad en la gjecycion de cada una de las obras.

3. Absolver consultas de cardcter técnico administrative u olras en materia de su
especiatidad,

4, Lax demas alribuciones y responsahilidades gue se deriven del cumplimiento de suy
funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsahilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de tos bienes muebles y utiles de escriterio
que le son asignados y asume la responsahilidad conforme al marco laboral porta cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo 1 - Ingeniero Civil de la

V1. Depende de: Division de Obras Pablicas.

V1. Ejerce  Autoridad

No gjerce autoridad.
sobre:

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de su oficina,

Externo: Noa coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Rachiller en [ngenieria, Arquitectura yj/o carreras
relacionadgsome] area.

Formacion académica:

. Cion técnida especializada en el drea.
- informatices de eficina.
Municipalidad '
sasnngEasuy okl Aprabado por:
€o. Mda
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e Minima de dos afios en labores téenicas relacionados
Experiencia laboral: can en el area.
s Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipy, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.2.2. DIVISION DE OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS:

La Divisién de Dbras Privadas y Ilabititaciones Urbanas es wn Organo de Linea de
tercer nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia tfuncienal comprende
verificar el cumplimiento de la normativa del distrito a traves de la emision de
auterizaciones relativas a edificaciones privadas y documentos conexos, normar y
supervisar las obras publicas, ejercer el ordenamiento urbano gue permila la
viabilidad y sostenibilidad de os procesos de desarrollo y lograr los objetivos del
Pian de desarrotlo Urhano: asi como de implementar las habilitaciones urbanas.

Especialista  Administrativo i -

L Denominacion del Cargo: .
g Arquitecto

I.  Numero de Cargo en el CAP: 105

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo | - Arquitecto, tiene por finalidad ejecutar actividades
coerdinacion con tas instituciones privadas la de supervision, controt de la planificacién
urbana.

IV. Funciones Especificas:

{. Brindarla adecuada atencion y orientacion al vecine para la correcta aplicacion de
los dispositivos legales que regulan el uso, construccion y conservacion de las
edificaciones.

2. TProgramar, ejecutar y supervisar en coordinacion con lax instituciones privadas
correspondientes, todas las obras de planificacion urbana en el dmbito de sector
privaido.

3. Etectuar el seguimiente e los controles de obra de aguellas edificaciones y/o
demoliciones que cuenten con la respectiva licencia bajo cualquiera de las
madalidades establecidas en la normatividad vigente.

4. Tramitar las autorizaciones para la ejecucion de obras para servicios piblicos de
energia eléctrica, agua y desagie, lelefonia y telecomunicaciones, servicios por
cable en general, que afecten o utilicen las vias o zonas aéreas de dominio p@blico,
asi como sus modificaciones, otorgan Rjon favorable para su autorizacién por
la Gerencia.

5. Tramitar autorizaciones y cerfificaciones referentes a habilitaciones urbanas,
Wusuicpalidad Bsintal de sdaiang Melgs

Aprobude pur:

]
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terrentos  habilitados:  construccidn, ampliacion, remodelacidn, demolicion,
habilitacion de playas de estacionamiente y declaratorias de fibrica en
concordancia con las normas de la materia, otorgando opinidn favorable para su
autorizacién por la Gerencia.

6. Tramitar autorizaciones y certificaciones referentes a inmuebles construidos:

habitahiiidad, cambio y compatibiiidad de uso, planos, finatizacion de obra, retiro y

de jurisdiccion, renovacion urbana, otorgando opinion favorable para su

autorizacidn por ia Gerencia.

tnformar a la Gerencia de Administracion Tributaria v la Gerencia de Catasivro y

Gestion Urbawmistica las emisiones de licendas de constraccion, remodelacion,

ampliacion, demolicidn obray nuevas de inmuebles.

8. Elaborar el informe técnico para resolver en primera instancia los recursos de
reconsideracion presentades por los ciudadanos en relacion con los trimites de
autorizacion, certificacion v registros de los asuntos de su competencia.

9. Actualizar el libro de registrn de licencia de obra y declarataria de fabrica.

10, Recomendar la adecuacian, desmaontaje o demolician de obras antirreglamentarias
que no cuenten con auterizacion, asi como disponer su paralizacion de forma
inmediata.

11. Tramitar los Certificados de los Parametros Urbanisticos vy Edificatorios, licencias
de edificacion y/o demolicién, para su autorizacion por la Gerencia.

12. Planificar, organizar, dirigir y centrolar proyectos de remodelacidn urbana.

13. Pregramar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
promocion de la habilitacién y remodelacion urbana.,

14. Visar planos para ias prescripciones adquisitivas.

15, Visar planos par los tramites administrativos para solicitud de servicios hasicos
ante las entidades prestadoras de servicios,

16. Apoyar las iniciativas de la poblacion de fos asentamientos humanos para el disefio
y remodelacion de planes y obras urbaunisticas.

17. Disponer en furma austera, eficiente y eficaz lus recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

18. Cumplir con los obyjetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura.

=

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsabie de la custodia y conservacion de los bienes muebles v itifes de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra lahorando,

V1. Depende del: Gerente de Infraestructura.

VIL. Ejerce Autoridad

No ¢jerce autoridad.
sabre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Aprohude por:




b
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IX. Requisitos Minimos:

+ Titulo prefesional universitario de Arguitecto.
Formacién académica: | o Capacitacién especializada en el drea.
» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Minima de tres afos en labores similares,

Experiencia laboral: » Experiencia en conduccion de personal.

+ Experiencia en manejo de programas administrativos.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I - Inspector

II. Numero de Cargo en el CAP: 106 - 110

ITl. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo | - [nspector, tiene por finalidad ejecutar las actividades de
control e inspeccionar que se cumpla con la normativa para la ejecucion de obras
privadas en [a jurisdiccion.

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar las acciones de control programacdas para la supervision de la ejecucian de
obras privadas en et distrito cumptiende con la normativa vigente.

2. Wilizar los sistemas informaticos de competencia de la Oficina.

3. Formular propuestas de procedimientos y normas tendientes a la mayor
efivacia de las acciones de control,

4. Formulay y presentar intormes, como resultado de las acciones de control
practicados.

5. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservaciion de los hienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme at marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

] Especialista igistrativo [ - Arquitecto de la divisién de
VL. Depende del: Ohbras Pr?ﬁaﬁ?&ilitaciones Urbanas.
ViL. Ejerce  Autaridad
sobre:

p Coceres Aprobada par:
i B MO
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VIIl. Coordina a Nivel:

Interno: Can ¢l personal de la oficina.

Externn: N coordina.

IX. Requisitos Minimos:

s Bachiller en Arquitectura o Ingenieria Civil o
Experiencia en manejo de Sistemas Adminisirativos Je

Formacién académica: 2 afios en Administracion Pablica.

» Capacitacion técnica especializada en el drea.

» Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Experiencia laborai: s Minima de dos afios en labores similares.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: refacionarse.

» Conducta respensable, honesta y proactiva.

06.2.3. DIVISION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA:

La Division de Mantenimiento Jde Infraestructura es un Organo de Linea de tercer
nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende programar,
organizar, efecutar, controlar e implementar lay acciones necesarias para
conservacion y mantenintiento de las cbras publicas, locales municipales, vias
publicas, entre otros,

l.  Denominacién del Cargo: Esperialista Administrative |

II. Numero de Carpo en el CAP: 111

IlI. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrative 1, Tiene por finalidad ejecutar actividades de
programacién y contrel de mantenimiento de la infraestructura de las obras ejecutadas.

IV. Funcianes Especificas:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coerdinar y controlar las actividades relacionadas con
#! mantenimiento del ornato, vias poblicas e infraestructura usbana.

2. Programar, organizar y ejecutar programas y proyectos conservacion, reparacion y
mantenimiento de la infraestructura piblica del distrito.

Gerencia.

Coordinar con la Division de { a instalacion, mantenimiento renovacion

\prnh.ldu nar:
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de los sistemas y elementos de senalizacion y semaforizacion del Distrito.

5. Proponer a la Gerencia de Infraestructura tos cronogramas y calendarios de
ejecucion de obras por mantenimiento y de compromisos de financiamienton y
gastos, en coordinacion con la Gerencia de Administracion sobre la atencion de
requerimientos.

6. Estabiecer directivas y procedimientos téenicos para el mantenimiento de las vias
urbanas

7. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
finrancieros y materiales asignados para su utilizacion.

8. Cumplir con los ubjelivas y melas eslablecidas en el ambite de su compelencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

9. Las demds atribucienes y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura,

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de fos bienes muebles y itiles de escritorio
que le san asignados y asume la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra faborando.

V1. Depende del: Gerente de Infraestructura.

| VII. Ejerce Aug)fidad_
sohre:

E! persona! asignado a su cargo.

ViH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: Na coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Titule profesional universitario de ingenieria o
Arquitectura o carreras afines.

e Capacitacidn especializada en el drea.

s«  Manejo de paqueles inlormdlicos de oficina.

Formacion académica:

e Minima de tres anos en labores relacionados con el
area.

» Experiencia en conduccion de personal.
» Experiencia en manejo de programas administrativos.

Experiencia laborat:

Habilidades y |  Habhilidad para trahajar en equipo, baje presion y para
conducta: relacionarse.
s Conduda responsable, honesta y proactiva.

‘ i.  Denominacién dei Cargo: Técmico Administrativo |

Aprobade por:
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Naturaleza del Cargo:

Ct Técnice Administrativo 1, tiene per finalidad ejecutar actividades de apoyo en el
desarrollo de funciones de mantenimiento de obras ejecutadas.

IV. Funciones Especificas:
1. Efectuar propuestas de variacion en la ejecucion de proyectos de mantenimiente de
ohras gjecutadas.
2. TPrestar la asistencia técnica necesaria en Ia ejecucion de obras por mantentmienlo
de interés vecinal, comunal, distrital y de apoye a organizaciones de base.
3. Dirigir e} mantenimiento de las vias publicas dentro de la jurisdiccion.
4. Verificar el adecuado uso de la maquinaria pesada y de equipos en la gjecncion del
mantenimiento de cbras.
5. Vigilar el registro y archivamiento adecuade de la documentacion del
mautenimiento de obras.
6. Clectuar propuestas lecnicas en maleria de su compelencia.
7. Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
gue le sen asignados y asume la responsabilidad conforme al marca laboval por la cual se
encuentra laherando.

Especialista  Administrative | de la  Division  de
V1. Depende det: L
Mantenimienta de Infraestructura.
VIl. Ejerce  Autoridad : .
) No ejerce autoridad.
sobre:
VIil. Coordina a Nivel:
Interno: Cen el persanal de la oficina.
Externo: No coordina.
1X. Requisitos Minimos:
¢ Bachiller en Ingenieria, Arquitectura o Experiencia en
manejo de Sistemas Administrativas de | afos en
Formacion académica: Adiministracion Publica.
+ Capacitacion especiatizada en el drea.
i e Manejo de pagueles informaticos de oficina. |
. . e Minima de un ano en iabores relacionadas con el area.
Experiencia laboralk:
. E)\perlencn en manejo de pmgramas adm!marrai ivos.
Habilidades
conducta:

I.\;Iz}‘uh:ul.n"pur-: S
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L. Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicios

il Numero de Cargo en e] CAP: l 113

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios, tiene por finalidad ejecutar las actividades de mantenimiento
y conservacion de las obras ejecutadas.

IV. Funciones Especificas:

1. Fjecutar las operaciones de mantenimiento de las calles seglin cronograma vy
priorizacion establecida por la superioridad.

2. Ejecutar la renovacion de las veredas para facilitar la transitabilidad
peatonal de fa poblacién.

3. Recepcionar y custodiar los materiales de construccion regueridas para el

mantenimiento de las vias o reconstruccion de lag veredas,

Cuidar y mantener las herramieatas y equipos de trabajo a su cargo.

5. Manteney habilitado y limpia las cunetas de las calles, facililandoe la circutacion
de aguas de lluvia.

6. Las demas atribuciones y responsahilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que e sean asignadas por el jefe inmediato.

-

V. {(rado de Responsabilidad:

Es responsable de la custedia y conservacion de los bienes muehies y tiles de escritorio
gue le son asignados y asume la respoensabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra taborando.

Especialista  Administrativo 1 de  la  Division  de

Vi Dependede: Mantenimiento de Inlraestractura.

VH. Ejerce  Autoridad

N ejerce autoridad.
sobre:

VIN. Coordina a Nivel:

—
Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Estudios secundarios concluidos.

Formacién académica: ) . L .
o Manejo de paquetes infurmdticos de oficina.

Experiencia laboral: » Minima de ypafio en labores relacionadas con el drea.

Habilidades
conducta:
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06.2.4. DIVISION DE FORMULACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS:

La Division de Fornwlacion de Estudios y Proyectos es un Organo de Linea de tercer
nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende planificar,
organizar y revisar, los estudios de pre-inversion a nivel de perfil, prefactitibilidad y
factibilidad, de acuerdo a los planes de desarrollo, en coordinacion directa con la
gerencia de infraestructura y otras dependencias municipales involucradas; asi
como suscripcion de los estudios de pre-inversion y los registra en el Banco de Proyectos,
manteniéndolo actualizado, de acuerdo con la Directiva General del SNIP, tiene a cargo
ademads la ejecuddn y direccion de los estudios definitivos de obra (Expedientes Técnicos).

i.  Denominacién del Cargo: Especialista en Proyectos |

II.  Numero de Cargo en el CAP: 114

II. Naturaleza del Cargo:

El Especialista en Proyvectos |, tiene por finalidad coordinar, ejecutar v controlar los
procesas de formulacion de los perfiles de inversion pablica, estudios y disenos de
proyectos de ohras hasta el nivel de expediente técnico con sus respectivas
memaorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de obra y analisis de
precies unitarios,

IV. Funciones Especificas:

1. Dirigir la elaboracion y programacion de cstudios en concordancia a la Ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIPY v su reglamentacion
en coordinacion con fa Oficina de Programacion e Inversiones (0P},

2. Prrogramar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar tos estudios en materia de perfiles
y expedientes técnicos de cbras publicas y proyectos o programas de desarrolto !
lecal de acuerdo al SNiP.

3. Coordinar con los organos de linea para fa elaburacion de Proyecto de Inversion
Pioblica (PIP) en la fase pre inversion y para la elaboracion de los expedientes
tecnicos y/ o estudios detinitivos.

4. Birigir los estudios en Ia fase de pre factibilidad y factihilidad, en coordinacion con
la Oficina de Programacion de Inversiones y Proyectos.

5. Programar, supervisar y controlar ia elaboracidn de proyectos de arquitectura e
ingenieria en cbservancia de las normas técnicas de Reglamento Nacional de
Construcciones, Ley de Contrataciones y Adquisiciones y normas que regulen e}
Sistema Nacional de Control.

6. Remitir formalmente los estudios de pre inversion, a la Oficina de Programacion de
tnversiones y Proyectos {OP1) de Ja entidad para su evaluacion.

7. Tormular las bases v términos de ref 3 de los estudios en concordancia a ta

Ley de] Sistema Nacional de inw_r A0n Pablica {SNIP) v su reglamentoe.

ienfes técnicos de acuerdo a los |

T Aprobado pon:



10,

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

parametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad del Proyecte de Inversidn
Publica (PIP).

Disponer la elahoracion de los expedientes técnicos para la ejecucién de obras
piblicas, remitiéndolos a la Gerencia de Infraestructura para su aprobacién previa
evaluacidn.

Elaborar y suscribir los estudios de pre nversion y registrarlos en el Banco de
Proyectos.

Disponer la elaboracion de los expedientes técnicos de obra a través de
profesionales especialistas en virtud de ia naturaleza y partidas del mismo,
dehiendu contener la memoeria descriptiva, especificaciones técnicas, planos,
metrados, presupuesto base, analists de costos, estado de insumos, incidencia en
partidas, cronograma de adquisiciones de materiales, cronograma de ejecucion de
cbra y otras especificaciones.

Comunicar a la OPl cualquier modificacion del PIP durante la elaboracion del
astudio definitivo o expediente técnico que pudiera afectar su viabilidad.

Revisar y opinar sobre los diferentes estudies y proyectos ejecutados
externamente por contratacion de servicios profesionales, asi como aprobar y
madificar los expedientes técnicos cuando se realicen cambios en obra de acuerdo
al replanteo ejecutado.

Lievar el seguimiente, control y evaluacion de estudios y proyectos contratados con
consuitores externos.

Evaluar los estudios de inversion presentados por particulares sohre proyectos
urbanos, emitiendo informes técnicos sobre Ja factibilidad de su aplicacion.
Establecer lineamientos generales, apropiades y especificos para la formulacion de
estudios y proyectos, en base a la normativa del SNIP.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
linancieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipatidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestroctura.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marceo laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Infraestructura.
VIl Ejerce  Autoridad El personal asignado a su cargo.
sobre:
VIIl. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No C{)Urdina./‘\

IX.

Requisitos Minimos:

Eeo. Man 150 oL Cigeres Aprobade per:
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« Titulo profesional universitario de ingenteria o carreras
afines,

» Capacitacion especializada con el area.

» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Formacion académica:

= Minima de dos afios en labores rejacionadas con ef area.

Experiencia laboral: o ,
s Experiencia en manejo de personal.

Habilidades y | ¢ Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion v para
conducta: relacionarse.
| » Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominaciim del Cargo: Economista |

II.  Numero de Cargo en el CAP: 115

IIl. Naturaieza del Cargo:

El Economista ], tiene por finalidad formular proyectos de inversion piblica en sus
etapas de pre inversion e inversion lo que se efecttia para garantizar que los proyectos
de inversién sean socialmente rentables, efectivos y sostenibles.

1V. Funciones Especificas:

1. TFormular estudios y proyectos de inversion pablica en sus niveles de Pre inversion
e Inversion, debiendo enfatizar en la formulacion de Perfiles del Proyecto.

2. Registrar los perliles de inversion dentro del SNIP, determinando su codigo, para
su evaluacion y viabilidad, los PIP seran de la institucion como por convenio de las
municipalidades distritales.

3. Desarrollar los resiimenes ejecutivos de los proyectos y estudios a nivel de
documento bancable para financiamiento.

4. Establecer metologias aproptadas y lineamientos generales y especificos para la
formulacién e proyectos, en base a la normativa del SNIP.

5. Establecer normas y procedimientos para la supervision de formulacion de
proyectos y/o actividades de ejecucion directa e indirecta.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme af marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista en Proyectos de la Division de Formulacion de

. .
VI. Depende del: Estudios y Proyeetqs.

VIL/Z;IZ:E. Autoridad No ejyéjtnridad.

/ / ) wunicpaligad Distrdal dé
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VIII. Coardina a Nivek:

Interno: Con el personal de 1a oficina.

Externo: No caordina,

IX. Requisitos Minimos:

s Titulo profesional universitario de Economia.
Formacidén académica: | » Capacitacion especializada con el area.
* Manejo de paguetes informaticos de oficina.,

+ Minima de dos anos en fabores relacionadas con el area.

Experiencia laboral:
* Experiencia en manejo de personal.

Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
¢ Conducla responsable, honesta y proactiva,

06.2.5. DIVISION DE DEFENSA CIVIL Y PREVENCION DE DESASTRES:

La Division de Defensa Civil y Prevencion de Desastres es un Organv de Linea de
tercer nivel organizacienal, cuyo dmbito de competencia funcienal comprende
planificar y ejecutar acciones de organizacion y capacitacién a la poblacisn para
prepararlos en tareas de prevencién de hechog fortuitos y para enfrentar los
desastres naturales, en cumplimiento de la normas de Defensa Civil.

I.  Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo |

1I. Numero de Cargo en el CAP: 116

[1l. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo {, tiene por finalidad la planificacion y elaboracidn de
proyectos de prevencion de desastres.

V. Funciones Especificas:

1. Prestar servicios de Inspeccidn Técnica de Seguridad de Defensa Civil, en los
inmuebies, instalaciones, comercios y recintos de propiedad privada, de dominio
del Estade y/o publico en los cuales reside, labora o concurre publico.
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8.

10.

11.

12.

13.

i5.
16,

17.

18.

20.

21,

Promover y ejecutar acciones de capacilacion de defensa Civil respecto al
reglamento de Tnspeccienes Técnicas vigentes.

Actuar como Secretario Técnico det Comité de Defensa Civil.

Coordinar y supervisar las funcienes de brigadas de Defensa Civil.

Programar, dirigir y ejecutar los planes de prevencién, emergencia y rehabilitacion;
asimismo promover, difundir y capacitar a todo nivel a la comunidad, y prestar el
apoyo en primeros auxilios y seguridad en Defensa Civit si fa situacion lo reguiere.
Coordinar y supervisar las acciones de su competencia, en estrecha relacion con el
Cuerpo General de Rorberos Voluntarios,

Claborar el mapa de riespo del distrile, dentificando las zonas de posibles
desastres, recomendando medidas preventivas y correctivas con participacion de
la poblacién,

Mantener actualizado el inventario de los recursos necesarios para el desarrollo de
las actividades de Defensa Civil, centralizando, custodiando y manteniendo al dia el
stock de recursos, asi como las estadisticas de potencial humano requerido para el
servicio y alencion en casa de emergencias.

Desarrollar planes de contingencia en casos de sismos, incendios, inundaciones,
huaycos y otros, para su cumplimiento y cortrol

Prestar apoyo en la suscripeion de convenios en materia de Defensa Civil, con
organismos nacionales y/o extranjeras, previa aprobacian del Instituto Nacional de
Defensa Civil {INDECD, stendo responsable de la ejecucion de los mismos,

Praponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Prevencién y Atencidn de
Desastres del distrito para su aprobacion, asi como, los mapas de identificacion de
peligros, analisis de vulnerabilidad v cdlculos de riesgos v de nperaciones técnicas
de salvamentos para tomar medidas de prevencion.

Apoyar en la organizacion e instalacion de ias comisiones de trabajo det Comité de
Defensa Civil y del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital COED.

. Brindar 1a capacitacidn dectrinaria, senatizacion de aulas v formulacion del pian de

proteccids, seguridad y evacuacion a instituciones educalivas nacionaies de la
jurisdiccién.

Organizar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su mejor desempefioc.
Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con gue
cuente fa dependencia municipal, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
Asimismo, cruzar informacidn existente con el (entro de Operaciones de
Emergencia (COF} v del Sistema Nacional de Informacion para la Prevencion y
Atencidn de Desastres (SINPAD) del instiruto Nacional de Defensa Civit (INDECH
en tas fases de prevencion, emergencia y rehabilitacion.

Coordinar acciones de prevencion con los integrantes del Comité Distrital de
Defensa Civil, a fin de cumplir con las normas vigentes del instituto Nacional de
Defensa Civil.

Promover una cultura de prevencion ante desastres naturales y por induccion
humana entre las autoridades, instituciones y pobtacién con el apoyo del Instituto
Nacional de Defensa Civil,

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieras y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con las abjetivos y metays establecidas en ¢l dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobadas por la Municipalidad.

Las demas atrilruciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
el Gerente de Infraestructura.

Aprabadu pur:
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FV. Grado de Responsabiiidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ntiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conferme al marco laboral por fa cual se
encuentra laborando.

VI. Dependedel: Gerente de {nfraestructura.

VH. Ejerce  Autoridad

Ei personal asignade a su cargo.
sobre: P & B

VIH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oftcina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

» Titulo profesionat  universitario de Economia,
Ingenieria, Arquitectura o carreras alines.

e C(Capacitacion especializada en ¢l area.

» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacion académica:

e Minima de dos anos en lahores relacionadas con el drea.

Experiencia laborat: o .
» Experiencia en conduccion de personal.

Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
» (Conducta responsable, honesta y proactiva.

. Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I- Inspector

H. Numerode Cargo en el CAP: 117-118

I1l. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I- Inspector, tiene por finalidad ejecutar lahores de inspeccidn
de los locales municipales, centros comerciales, colegios y otros para verificar si cuentan
y cumplen con las normas de Defensa Civil.

[V. Funciones Especificas:

1. Verificar y evaluar que las diferentes edificaciones de cardcter comercial,
deportivo, de vivienda y otras, en las que exista gran afluencia de piblico, cumplan
con las normas de seguridad y que muesteen los Certiticados de haber pasado ias
inspecciones hasicas o de detalle, segfit sea el vasao.

: urientaciones técnicas normativas

Apoibizde por:
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emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil.

3. Prestar servicio técnico de Inspeccion y de Seguridad de Defensa Civil a las
dependengias municipales,

4. Realizar Inspecctones Técnicas de Seguridad de Defensa Civil Basica, para el
otorgamiento de licencias de funcionamiento,

5. ldentificar zonas de alto riesgo que requieran Ia intervencian de Defensa Civil.

6. Lisponer de ia clausura de establecimientas publicos que no cuenten con las

medidas de seguridad correspondientes, conforme a la ley vigente.

Supervisar e lnspeccivnar los diversos ambientes y/o locales de propiedad

Municipal & fin de dictar medidas correclivas relacionadas con aspectos de

seguridad.

8. Preparar y realizar simulacros y simulacienes en centros educativos, laborales,

comunales, locales piblicos y privados

Planificar, organizar y realizar la evaluacion de riesgos y anilisis de necesidades

para las efapas de emergencia.

10. Las demas atribuciones y responsahilidades que se deriven del complimiento de
sus funciones y 1as que le sean asignadas por e jefe inmediato,

=~

O

V. Grado de Responsabilidad:

Is responsahle de la custodia y conservacion de los hienes muebles y (tiles de escritorio
que le son asignados y asnme la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laberando.

V1. Depende del:

Especialista Administrative | de la Divisién de defensa Civil
y Prevencion de Desastres.

VII. Ejerce  Awutaridad

No ejerce antoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Internag: Con el personal de la Oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Bachiller en lugenieria o Experiencia en maneju de
Sistemmas Administrativos de 2 afios en Administracion

Formacién académica: Publica.

+ Capacitacion tecnica especializada en el drea.

» Manejo de paguetes informiticos de oficina.

Experiencia laboral: » Minirna de un afio en labores relacionadas con el dven.
Hahilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacienarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

Aprubade por

Popina 178 Jde ML




06.2.6. DIVISION DE TRANSPORTE:

La Divisién de Transporte es un Organo de Linea de tercer nivel organizacional, cuyo
ambito de competencia luncional comprende proponer y velar por la ejecucion de la
normatividad de transporte y transito; otorgar licencias y autorizaciones de su
competencia, controlar la circulacion vial, transporte colectivo y el trdnsito en
coordinacion con el ente rector; asi como participar en el planeamiento, ejecucion y
supervisien de las obras de infraestructura vial Jocal; asi como realizar evaluacion
de impacto vial y ambiental.

I Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo I

Ii. Numero de Cargo en el CAP: 119

HI. Naturaleza del Cargo:

El Espectalista Administrativo |, tiene por finalidad programar y ejecutar las actividades
concernientes al servicio pablico de transporte de personas y carga en el ambito dei
distrite a fin de que reunan los requisitos minimos necesarios de transitabilidad y
seguridad.

IV. Funciones Especificas:

1. Efectuar la instalacion, mantenimiento y renovacion de los sistemas y etementos de
senalizacion de transito de conformidad con el reglamiento nacional respectivo.

2. Planificar, organizar y dirigir la circulacion de vehiculos menores motorizados y no
motarizados y otros de similar naturaleza.

3. Proponer la reglamentacién y control de las actorizaciones de las vehiculos de
transporte menor.

4. Ewvaluar, gestionar y ejecutar el mantenimiento de vias peatonales y vehiculares en
caottinacion con la Division de Mantenimiento de infraestructura.

5. Administrar y/o supervisar el servicio de parqueo vehicular en forma directa o
indirecta.

6. Evaluar estudios de impacto vial, respecto al entorno urbane, gestionar y coordinar
con las instituciones afines,

7. Emitir informes técnicos sobre autorizacion de funcionamiento de playas de
estacionamiento y paraderos de vehiculos.

8. Proponer normas para regular y organizar los sistemas de sefializacién de transito
urhano de peatones y vehiculos y fiscalizar su cumplimiento.

9. Realizar el estudio y elaboracion del Plan Vial, acorde con las necesidades de
Transitabilidad y modos de transportes distrito en coordinacion con la Gerencia
de Catastro y Gestidn Urbanistica.

. Proponer el ordenamiento del s

sporte en todas sus modalidades en
acion del transporte en el distrito, de

Aprobada por:
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acuerdo a ia necesidad del distrito, normatividad correspondiente y  en
ceordinacion con los organismos competentes.

11, Disponer la fiscalizacion del servicio de transponte urbano, en viriud a la
delegacién de facultades de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

12. Proponer a la Gerencia de Infraestructura las resoluciones necesarias para el
mejor manejo del rubro de transportes.

13. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
tinancieros y materiales asignados para su utilizacion.

14. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbilo de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

15. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Infraestructura.

VIl. Ejerce  Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: P 5 k

VHL Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la Oficina.

Con el encargado de transportes de la Municipalidad

Externo: . .
Provincial de Arequipa.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo Técnicu en carreras relacionadas con el area o
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de
2 afios en Administracion Pablica.

s Manejo de paguetes informdtices de oficina.

Farmacion académica:

« Minima de dos afios en labores similares.

Experiencia laboral: L .
» Lxperiencia en conduccion de personal.

Habhilidades y | » Habhilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
* Conducta responsable, honesta y proactiva.

I Denominacién del Cargo: ‘ }éen.&n Administrativo |

H. Numero de Cargo en el CAP: // 120 \

Aprabadu por:
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HI. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrative 1, tiene por finalidad ejecutar actividades de apoyo en el
control del transporte dentro de la jurisdiccion de Distrito.

IV. Funciones Especificas:

1. Elaborar y imantener actualizados los planos de vias de transito vehicular, para
identificar y ejecular las necesidades de asfaltado y mantenimiento de las vias en
coordinacion con fa Division de Mantenimiento de [nfroestructura.

2. Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular, en coordinacion con Yas areas
competentes,

3. Organizar y mantener los sistemas de senaies horizontaies y verticales y la
sematorizacion para el transito de vehiculos y peatones, asi como ejecutar los
programas de educacion vial.

4. Verificar el mncionamieito de todos Tos senidforos dentro de la jurisdiceion.

5. Veriftcar [z correcla aplicacion de larilas vigenies, hacia oy ceniros poblados en el
distrito.

6. Apoyar en las revisiones técmicas, de inspecciones y seobre tramitacién de

solicitudes, cuando les sea solicitado en forma expresa.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del complimiento de

sus funciones v las que e sean asignadas por el Gerente de Infraestractura.

=~

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que te son asignados v asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depenide del: Especialista Administrativo T de fa division de Transporles.
[}

Vil. Ejerce  Autaridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VI Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de [a oficina.

Externo: No coordina

IX. Requisitos Minimos:

» Capacitacidn técnica especializada en el drea.

Formacién académica: . , ,
s Manejo de paquetes infornmaticos Jde oficina,

. . o Minima de un aro en labores relacionadas con el area.
Experiencia laboral:

Habilidades
conducia:

bajar en equipo, hajo presion y pdra

te, honesta y proactiva.

Aprahadu por:
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06.3. GERENCIA DE CATASTRO Y GESTION URBANISTICA:
La Gerencia de Catastro y Gestion Urbanistica es un Organu de Linea de segundo
nivel organizacional, cuye dmbito de competencia funcional comprende desarrollar
acciones de planificacion y gestion del desarrolle urbane y mas ampliomente el
proceso de produccién de asentamientos humanos: asi come realizar jag actividades
catastrales en el distrito,
~  DRGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE CATASTRO Y GESTION
URBANISTICA:
Gerencia
Municipal
Gerencia de
Catastro y (Gestion
Urbanistica
Division
Catastro
Dvisidn de
Gestion Urbamistica
Dwvisien de Control Urbance
¥ Conservacidn Catastral
» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:
M- - T STTUACIH DR CARCLDE
CAHTA BS CHUCTUHAL CUTHAY ULASIHCACNIN L
DADE el i " LCIMFLANEL
bl GEHERCTY DECATAY TR Y CEXT N HHANIST IS

10y GF FERTE I CATSETRO Y GESTIUN WRRANIST LS 00 35 p A 1 ™ ' o
| 1L FEAO L SNMINISTRATIVOE | 2 3AL Y sI-AF 1 " 1 1l

[P SELRFIAMAL LOELAAM SihAP) 1 r 1 o

hAi.  TNAEMOK GLCATARTRD

[Ty ] EH it '\::IJFHLLTRSTTJN: LRI [ RN L .

125 FECRICO EN LARTOUGHAF L4 ) Z[HME] ANZ S¥-AP2 L a 1 4

126 THAMCLEN INFURMATICA CATASTRAL Y 720‘14).“1\!‘1 I=ADE 1 w | )
| i ANTILIAH K PIGITACTH Y AH I-?I\-'ﬁ[\hil'“\l-_l - ’_Z‘%{-\I'I AT 1 it | "
I [ ] FLIT(.HJHEF\W] AHGI NPT LP-AF'1 1 ot 1 )

L AHTLEAH L ST ASIHA] L EL e TR il | u i

Municipalidagistrital de Marand
3 -‘ésﬂnnl EnaaBEE
i o ores Aproshader por:
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s eant

| El Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica, tiene por finalidad organizar, divigir y

rolar el complimiento de Tas actividades concernientes a gestién urbanistica, control

urbano y conservacian catastral.

L MIUALCIGN PEL 1 AHIAT I
LAHIAT B THUL A GHAT CIH el ANIELEALTON sl
URNE " ‘[ ™ {IFNFIANTA
B DIV ISHIN D GENTION DREAMDTICA
P | A FF AL TRTA ATV T RATIVO LTuilER AR N 1 5 i o
131 ARPUTEL e PN AN R 20RHEEST P ER i i | o
i ’-H:l F13Er N ER E—Hl:ﬂ]lﬂh,\ﬂﬁ a TR np | 1 [ L
o s DIVASION TECUNTROE UAHANI Y CANSERVACHIN DA TASTRAL
’ (%3 ESTELALISTA f\IPM;I.\'I HAIIND ] B ) AMGGTAERT RP-ENI 1 L) 1 u
: 1211 leadicn At sl 20663304 TR oArl 2 i = B
LR RALTLEATI AR IR eI Al AL 2 H <
134 TELhILLE N L A LN Wi | EUAT AT =AMl 1 w | [0
) 1. T B r e d s IR THV R dTRFTARTTL L0aasian SF-AP1 ] i | u
| L] TOROLRAT] mpaxiaeT AR | L 1
| TULAL LINIRDAD BRGANICA un " 20 o
. i ) Gerente  de  Catastre vy Gestian
L Denominacion del Cargo: -
Urbanistica
il. Numero de Cargo en el CAP: 121
11I. Naturaleza del Cargo:

v,

Funciones Especificas:

Formular, propoiter y ejecuiar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
courdinacion con as divisiones a su cargo. o

Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucidén de fos
programas y/o provectos de Catastro Urbano en el distrito.

Programar, organizar, divigir y supervisar los procesos de planificacidn tecritorial,
zontificacidn y usa de suelo, en concordanaia con el Plan de Desarrollu de] Distrita.
Complementar v proflundizar  progresivamente el levantamiento, proceso vy
suministro de informacién catastral, de acuerdo a las necesidades de la
municipalidad.

Coordinar con las entidades generadoras y usuarias de informacion cartografica
catastral para el establecimiento de estandares técnicos, para mejor acceso a la
informacion.

Manteier actualizada la cartografia del Distiito v fijar oficialmente la nomenclatura
vial y domiciliaria de loy predios,

Planificar v ejecutar periddicamente campafas masivas de actualizacidon de la
informacidn catastral, asi como rezlizar otroy programas necesarios para su
mantenimiento.
Administrar el proceso catastral-€orrespondiente al acondicionamiento de ia
informacion catastral, compogefite urbano v de la informacion predial, asi ¢como
(lel proceso de suministro defa informacion cafastral a los usuarios,

[-lahdwaylo

Mumcip
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9. Realizar inspecciones de veriftcacion catastral a solicitud de los recurrentes y de las
diferentes areas de la municipalidad, con la finalidad Jde mantener aclualizado el
catastro mununicipal comunicando las situaciones fisico-legales no autorizadas, asi
comu la deteccian de presuntos omisos y subvaluadores a las areas competentes.

10. Suministrar y gestionar !a informacion catastral a las diferentes dreas muanicipales
que lo requieran y 4 la vez registrar permanentemente ia informacién remitida las
msmas como parte dei mantenimiento de fa HBase tatastral.

11. Mantener y elaborar las aplicaciones necesarias del Sistema de Informacion
Catastral Municipal para las difereites dreas Municipales, asimismo, mantener
aclualizado el publicador de mapas via web, para el pablice en general,

12. Liabogar y emitic Planos Catastrales en general,

13. Emitir Constancias Catastrales Varias, Certificados de Numeracion, Jurisdiccion y
Nomenclatura,

14. Visar los planos para servicios basicos y prescripeion adquisitiva de dominio.

15. Suministrar a la Gerencia de Administracion ‘Tributaria los datos basicos necesarios
para la fijacion de fas contribuciones prediales.

16. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y comipetencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuncracion hasta por treinta
(30} dias.

17. Plantear y preponer las designactones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal. !

18. Disponer en forma ausiera, eliciente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

19. Cumplir con los objetivos ¥ metas estahlecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en Ios planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

20. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se Jderiven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Mudlde y /o el Gerente Municipal.

V. Grado de Respoensabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
{que le son asignados y asumé fa responsabilidad conforme al marco laboral por fa cual se
encuentra iahorandao.

V1. Depende del: Gerente Municipal.
Vil. fjerce  Autoridad _ )
! El persenal asignado a su cargo.
sobre: ,
VIil. Coordina a Nivei:
Interno: Con el personal de la gerencia y sus divisiones. IJ
Externe: No coordina. :
N _ - 1 S . .

1X. Requisitos Minimos:

Formacion académica: quitecto y/o cagreras afines.
2 o/ Capacitacion espegializada en Catastro.

7

Hepde por.

o Tigdo profesiondl universitaric de [ngeniero Civil,‘
:
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e Conocintiento en Planificacion y Gestion Urbana.
¢ Manejo de paquetes informéticos de oficina.

o Minima de dos afios en labores similares.

Experiencia laboral: ) i -
o Experiencin en conduccion de personal.

Habilidades y | » lHabilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
¢+ Conducta respoasahle, honesta y proactiva,

i. Denominacion del Cargo: J Técnico Administrativo I

i
|1 11. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 122

i
11l Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo [. tiene por finalidad ejecutar acciones de apovo a la gerencia
de Catastro y Gestidn Urbanistica,

IV. Funcisnes Especificas:

1. Encargado de administrar el archivo documentario catastral fisico vy digital

i catastral

Es respunsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimienlo y

evaluacion respectiva,

3. Apoyard a los temas relativos al analisis de personal v de las oficinas y mohiliario,
para identificar las condiciones actuales y determinar posibles necesidades.

4. Responsable de gestionar la logistica necesaria para [a Gerencia.

Revisa y prepara la documentacion para |a firma respectiva de la Jefatura.

6. Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacién administrativa,

acorde a las indicaciones del Gerente

Coordina reuniones y programa citas, asi como leva la agenda respectiva.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,

informande a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

9. Rtecibe, clasifica, registra y archiva la docunientacion administrativa.

10. Coordina ia distribucion racional Jde materiales de oficina con lds dilerentes
unidades orgdnicas,

11. Registrar y mantener un archivo actualizado, catalogade e intangible de los planos
urbanaos del distrito,

12, Atender las solicitudes de copias de planos y visaciones de planos.

21, Mantener actualizada la base de datos catastral.

' 22. Las demas arrihuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y 1as que le sean asignadas por el

jefe inmediato.

&3

@

[SL N

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y gonservacién dgios bienes muebles y fitiles de escritorio

MuniCipalifa Distiial e Manaa Megar

Aprobaslo por:
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que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco labaral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica.

VI, Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sohre:

VI, Caoordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Reguisitos Minimos:

¢ Bachiller o Titalo profesional universitario en
Ingenieria, Arquitectura o carreras afines.

e (apacitaciom técnica especializada en ef rea.

» Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Formacion académica:

Experiencia laboral: » Minima de un afio en labores relacionadas con el drea.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacion del Cargo: Secretarial

H. Numerode Cargo en el CAP: 123

1. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria 1, tiene por finalidad ceordinar v ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacidn, control y archivo de los documentos de la oficing,
tlevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar la documentacion de la

oficina.

Preparar la documentacién para la revision y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarias de ser el caso, asi como envio y
recepcitn de fax y correos electranicos.

Ina

4. Intervenir con criterio en la redaccion de docunmentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

5. Cautelar el caracter confidencial y rege la documentacion a su cargo.

6. do el ardhivo documentario, clasificande vy

Mantener actualizado y codif]

Apribado pos:

s - ECU-
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7. Llevar el registro y contrel de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion gue anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de fa oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipatidad.

[0. Tramitar y/o preparar el pedido de materiaies y utiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al piblico, dande informacién de cardcter general y pautas a seguir en sus
tramites,

12. Lasg demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsahle de la custodia y conservacién de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conrforme al marco laboral por la cual se
encuentra lahorando.

V1. Dependede: Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica.

VIl. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

Con el personal de la oficina y demas servidores a nivel

Interno: .
secretarial.

Externo: N¢ coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administratives de 2 afios en Administracion
Publica.

» Manejo de paquetes informaticos de oficiana.

Formacion académica:

« Minima de un ano como secretaria en instituciones

Experiencia laboral: puhlicas y/o privadas.

Habilidades y | » Habhilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.3.1. DIVISION DE CATASTRO:

La Division de Catastro es un Orgafio de Linga de tercer nivel, cuyc ambito de
competencia funcional comprendete las aclividddes relacionadas con el desarrollo,

actualizacion y conservacion d mventarm de lgs hienes inmuebles y componente
funicipaktad Sistrial 46 Wanang wefyal

sunin II' l“‘%m....;-.--n---- o ,\['lro.h.'ldﬂ por:
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urbane, situados dentro del distrito; asi como del proceso de suministro de la
informacion catastral a los usuarios.

l'

Denominacion dej Cargo: Especialista Administrativo 1

1L

Numero de Cargo en el CAP: 124

L.

Naturaleza del Cargo:

Fl Fepecialista Administrativo [, tiene por finalidad las actividades del procesamiento
emision de la informacion y la actualizacion sistematica del catastra, asi comao de tener el
confral de archive fisico y digital catastral,

v.

Funciones Especificas:

o]

:J'l

o

12

16.

11.

Vormualar y desarrollar propues

Disefiar una worma de gestion, que ademds de contemplar los reguerimienlos
técnicos basicos de un catastro urhano municipal, permita una implementacion por
niveles, gradual y progresiva de sus sistemas de informacion catastral urbano
municipal, de manera de hacer sostenible tanto el proceso de implementacion
como el producto.

Dirigir, ejecutar y controlar lus procesos y procedimientos catastrales, asi como
realizar el levantamiento de informacidn catastral literal y gralica en campo.
Desarrallar actividades que permitan el incremento de la base inlormativa
catastral del distrito.

Recopilar, integrar y brindar infermacion georeferenciada cualitativa y cuantitativa
de la propiedad inmueble del distrito y de tos componentes urbanos, en sus
aspectos fisico, juridico y econdmico, registrada en una Base de Datos Catastral
Giicd.

Elaborar y emitir {os planos calastrales, planos Llematicos, reportus cataslbrales,
listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis
v/ planos de manzanas y lotes.

Registrar la evolucion historica de la Informacién Catastral del distrito, lo que
facilitarad proyectar las tendencias en su desarrolio urbano, economico v social.
Manejar optimamente ia informacion catastral integrada y sistematizada del
distrito, que permita brindar infoermacian eficiente, efectiva y rapida a vsnarios
HILETHOS ¥ eXTernos.

Administrar el Sistema de Inforntacion Geograftica,

Administrar la cartografia del distrito.

Verilicar fisicamente las unidades catastrales concillande con la informacion
tatastral registrada,

Procesar, registrar, clasificar y brindar informacion catastral.

Ejecutar actividades arientadas a integrar la informacion en materia de tributacian,
fiscalizacion, establecimientos comerciales, seguridad ciudadana, arecas verdes y
otros; tomando como base la del sist e informacion catastrai.

s tecnicgs, métodos y procedimientos para ia
aplicacidn de nuevas tecnolngfas apropiadas para la elahoracion y Gestion de la

‘tografia Digital y de lof Sistemas de Juformacion Geografica con fines de
iCi VETE

SApretuide por:
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Catastro vy formacidn de predios urbanos y rurales.

14. Disponer en forma aunstera, eficiente y eficaz los recursos presnpuestales,
financieros y materiales asignados para su urilizacion,

15. Cumplir con los objetivos v metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes v proyectos aprobados por la Municipalidad.

16. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del complhimiento de
sus flunaiones y las que le sean asignadas por el Gerente de Latastro y Gestion
Urhanistica.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica.

VIL. Ljerce Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: I 8 ¢ arg

VHI Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

» Titwio profesional universitario de Arquitectura,
Ingenieria Civil.

o Capacitacion especializada en el area.

» Conocimiento en sistemas de informacion geografica de
ARGIS 10.

*  Manejo de paguetes intormaticos de oficina.

Formacion académica:

Exper!encla labora] +« Minima de un afno en labores ‘:imiiarcs‘
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en Pqulpn bajo presicn y para
conducta: relacionarse,

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

i. Denominacion dei Cargo: Técnico en Cartografia |

1i. Numero de Cargo en el CAP: 125

Ili. Naturateza del Cargo:

ir finalidad ejecurar las actividades de apovo en fa

El técnico en Cartografia |1, tiene
dlcos y de spministrar y administrar los 1iarns1

/c»-a‘mn de planos  cartu

Aprobade por:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MOF

cartogralicas del distrito.

1IV. Funciones Especificas:

1. Desarrollar recomendaciones técmicas especificas para la realizacion de las
aclividades de generacion de cartografia.

2. Realizar la automatizacién de la intormacion cartogrifica mediante los procesos de

escaneo, genreferenciacion, digitacion, edicion, contral de planos cartograficos a

diferenles escalas. ,

Generar informacion cartogratica haciendo uso de ortofotos e imagenes.

RParticipar en e} control de calidad de la elaboracion de planos catastrales.

Actualizar y mantener la Base Cartografica referente al componente espacial y

grafico de los inmuebles, el mebiliario urbano del distrito v la toponimia.

6. Actualizar y mantener la Base Alfanumérica de los atributos y caracteristicas de los

inmuebles, desarrollando actividades que permitan el incremento de ia bhase

informativa del distrito, en coordinacion con la Gerencia de Administracion

Trihutaria.

Elahorar informes sobre los avances de la intormacion cartogratica.

8. Apoyar en la elahoracion de mapas y planos con fines de inplementacion del
catastro.

9. Las demds alribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

U L

™~

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsabile de la custodia y conservacion de los bienes minebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsahilidad conforme al mareo laboral por la cual se
encitentra laborando.

V1. Depende del: Especialista Administrativo | de la Division de Catastra.

VIi. Ejerce  Autoridad

Ng ejerce autoridad.
sohre:

VHL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de Ia oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

+ Titulo profesional universitario de Ingenieria
Geografica.

Formacidn académica: o s .
« Capacitacion especiaiizada en el area.

+« Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ) jénicia en mafejo de procesos de produccion de

Syprehado o
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Habilidades y | = llabilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

{. Denominacién del Cargo: Técnico en Iinformatica Catastral |

Il. Numerode Cargo en el CAP: 126

11f. Naturaleza del Cargo:

- L

El Tecnico en Informatica Carastral I, tiene por finalidad elecatar las actividades de
administrar la base de datos catastral y brindar informacion si es requerida.

iV. Funciones Especificas:

1. Administrar la base de datos alfanumérica catastral (¥Fichas, fotogralia,
Digitalizacidn].

2. Clasificar la inforrmacion digital de los planos catastrales en niveles o capas de
informacion.

3. Realizar la actuadizacion del sistema de informacion geopgralica y catastral del
distrito.

4. Realizar la hoja de informacién catastral de acuerdo a las fichas catastrales.

U1

Realizar backup's periddicamente para salvaguardar la informacion catastral ante

cualquier problema que se presente,

6. Proponer y supervisar los planes de desarrollo tecnolagico que mejoren el
desarroflo sistematico de la Gerencia de Catastro Urbano.

7. Atender las solicitudes referentes a su competencia.

o)

Velar por el cuidado de los equipos y bienes asignados.
9. Lax demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsabie de la custodia y conservacion de los bienes miuebles y dtiles de escritorio
uee le son asigmados y asume ia responsabtliidad conforme ai marco laboral poria cual se
encuentra laborando.

— R -

VI. Depende del: Especialista Administrativo | de la Division de Catastro.

VII. Ejerce  Autoridad . 4
No ejerce autgridad.
[ sobre; _A

( Vi dina a Nivei:
| yd

M

Aprobade por:
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Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica: | » Capacitacidn téenica especializada en ef drea.

« Titulo técnico en Enformatica o carreras afines.

+  Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Experiencia laboral:

e Minima de un ano en labores relacionadas cou el ares.
« Experiencia en manejo de programas catastrales.

Habilidades v | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion v para
conducta: relacionarse.

o Conducta responsable, honesta y proactiva.

Denominacion del Cargo: Auxiiiar en Digitacidon y Archiva Digital

Numero de Cargo en el CAP: 127

% lIl. Naturaleza del Cargo:

L1 Auxiliar en Digitacion v Archivo Digital 1 tiene por finalidad suministrar y adininistrar
| 1a informacién catastral recopilada por las brigadas.

1IV. Funciones Especificas:

M1k N

o

~]

V.

Es responsable de ta custodia y conservacion de los bDienes muebles y atiles de escrilorio
gue fe son asignados y asume la responsabilidad conforme al marceo iaborai por Ja cual se
encuentra luborando,

Aclualizar la base de datos del sistema predial v cartografico de acuerdo a los datos
recogidos por los técnicoes de brigadas.

Ingresar la infermacion recopilada por los técnicos de brigadas al sistema de
catastro.

Mantener actualizada la informacion catastral del distrito.

Digitalizar la informacion de catastral.

Elaborar los  reportes y otros elementos necesarios que faciliten el analisis y
supervision de la informacion procesada.

Mantener y controlar los respaldos computacionales de la informacion que se
genere como producto del levantamiento catastral

Las demds alribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienio de
sus funciones y fas que le sean asignadas por el jefe bunediato.

Grado de Responsabilidad:

VL

Depende del: Cspecralis inistirative 1 de la Division de Catastro.

Aprahada por:




VII. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sohre:

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

s (apacitacion téenica especializada en el area.
s« Manejo de pagquetes inlormaticos de oficina,

Experiencia lahoral: e Minima de un asio en labores relacionadas con el drea.
Habilidades y | = Habilidad para trahajar en equipv, bajo presicn y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominacién del Cargo: Fatdgrafo |
Il. Numero de Cargo en el CAP: 128
HI. Naturaleza del Cargo:

El Fotograto, ticne por linalidad las actividades de apoya con la fotogratia de los predios

catastrados.
IV. Funciones Especificas:

1. Vigilar y controlar permanentemente el cumplimiento de las normas urbanisticas,
control sobre las construcciones y obras que se desarrollen en el Distrito de
conformidad con 1a ley.

2. Informar acerca de la proteccion y recuperacidn las zonas de uso publico y de los
elementos constitutivos del Espacio pablico del Distrito, para el uso y goce de sus
habitantes.

3. Informar sobre aquellas irregularidades urhanas, constructivas u otras que afecten
al adecuado cumplimiento de las normas urhanas y de planificacion del distrito.

4. Comunicativoe, proactiva y can facilidad para comunicarse con el pahlador.

5. Elabora las fotos de los predios y procesarlas.

6. Mantener actualizado e} archivo fotogrifico,

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se dertven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. (Grado de Responsabilidad: /\

Es responsable de la custodia y

Elahoradugor.

mservacion de Ins hienes muebles y ttiles de escritorio
TlumCI)EIIR0 DS v maibih - ayh,
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due le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco taborat por la cual se
encuentra lahorando.

V1. Depende del: Especialista Administrativo | de fa Division de Catastro,
VI Ejerce Autorida No ejerce autoridad.
sobre:
VIIL. Coordina a Nivel:
—'7 .

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimes:

Farmacién académica:

o Estudios realizados en totogratia profesional.
+  Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia labaral: e Minirna de un afiv en labores relacionadas cop el drea.
Habilidades v { « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse,

+ Conducty responsahle. honesta y proactiva.

i. Denominacién del Cargo: Auxihar Catastrat I
[l.  Numero de Cargo en el CAP: 126
IIl. Naturaleza de] Cargo:

El Anxiliar Catastral [, tiene por finalidad recopilar la informacion y datos de los predios
dentro del distrito.

IV. Funciones Especificas:
1. Apovar en el procesamiento de datos alfanuméricos v grificos de acuerdo a los
estandares tecnicos.
2. Levantar informacion catastrat real de los predios y componente urbano.
3. Apoyar a los profesionales en la incorporacion de la informacion gratica y
alfanumérica a la base e dalos catastral.
4. Realizar las actividades de linderacion y recojo de datos catastrales,
5. Mantener el plano topografice actualizado.
. h. Brindar el mantenimiento en forma periddica de la ubicacion de Jos puntos
1 geodésicos,
¢ 7. Apoyarcon el dibujo del plano correspondiente y segun las normativas vigentes.
| Velar por el cuidado de los equipos y hieres asignados.

Aprobade por:



V. Grado de Responsabilidad:

encuentra Jaborando.

Es responsable de {a custodia y conservacion de {os bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

V1. Depende del:

Especialista Administrativo [ de la Division de Catastro.

VII. Ejerce Autoridad
sobre:

No

ejerce autoridad.

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno:

Con el personal de la oficina.

Externo:

No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

Capacitacion técrica especializada en el area.
Manejo de paquetes informéticos de oficina.

Experiencia labgaral:

Minima de un afic en labores relacionadas con el drea.

Habilidades ¥
conducta:

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva,

06.3.2. DIVISION DE GESTION URBANISTICA:

La Division de Gestion Urbanistica es un Organo de Linea de tercer nivel, cuyo &mbito
de competencia funcional comprende el conjunto de actividades gue establecen la
forma téenico- juridico de ejecutar log planes urbanisticos.

I.  Denominacién del Cargo:

Especialista Administrativo |

1l.  Numero de Cargo en e] CAP: 130

Il. Naturaleza del Carge:

El Especialista Administrative |, tiene por finalidad ejecutar las actividades de
programacion de planes urhanoes del distrito.

IV. Funciones Especificas:

1. Normar los usos del suelo y prggoner la zonifi

Beion, asi como identificar las areas

Municipalid
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de expansidon urbana en concordancia con el Plan de Desarrallo Urhano.

Efectuar lu precalilicacion y evaluacion de proyectos, emision de licencias y
autorizaciones, asi como el control de las edificaciones a las que se le haya otorgado
la licencia de obra respectiva y gque concluiran con el otorgamiento del Certificado
de Finalizacion de Obra y/o Declaratoria de Fabrica, en coordinacion con la
Division de Obras Publicas.

Proveer de intformacion del estado fisico-legal de los predios, a las dependencias
municipales segiin requerimiento funcional.

Determinar los rangos de numeracion y el registro de la nomenclatura vial, de
Urbanizaciones, Asenlamienios [Tumanos y dreas de recreacian publica de acuerdo
al sustento legal correspondiente.

Elaberacion v emisien de Certiicados, Constancias y documentos solicitados por el
administrado, segan el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente.
Disponer en forma austera, eficiente vy eficaz los recursos presupuestales,
financieros v materiales asignados para su utijizacion.

Cumplir con los ohjerivos y metas estahblecidas en el ambito de sn competensia,
contenidas en los planes y proyecios aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Catastro v Gestion
Urbanistica.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custedia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando,

VL. Dependedel: Gierente de Catastro y Gestion Urbanistica.
VII. Ejerce Autoridad o L ) _
El personal asignado a su cargo,
sobre:

Viil. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No eoardina,
IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

~ Titulo profesional universitario de Inpenieria o carreras
alines.

¢ Capacitacion especializada en e} area.

s  Manejo de paguetes informaiticos de oficina.

Experiencialaboral:

* Minima de dos anfios en labores refacionadas con el area.
+ Experiencia en conduccion del personal.

Habilidades y | = Habilidad para trahajar en equipo, hajo presion y para

conducta: relacionarse:
» Candycta responsable, honesta y proactiva.

__Eco JardameCastre Caceres Syprobado par:
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I.  Denominacion del Cargo: Argquitecto Planificador |

Il. Numero de Cargo en el CAP: 131

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Arguitecto Planiticador 1, tiene por tinalidad ejecutar actividades de formulacion de
proyectos de planeamiento urhano.

V. Funciones Especificas:

[. Revisar y coordinar la formulacion de los provectos urbanislicos puestos a so
consideracion,

2. Lapreparacion, redaccién y propuesta de los informes de impacto Territorial.

3. El estudio y la planificacion integrada e los distintos seclores que deban
considerarse en la planificacion territorial.

4. Elestudio y difusion de lus datos, documentos, proyecios urbanisticos, trabajos de
investigacion, y cualguiera otra documenlacion andloga sobre la evolucion
territorial y urbanistica del distrito, mediante publicaciones, holetines, bases de
datos o cualquier otro sistema, permita un mejor conocimiento de la misma,

5. La preparacion, redaccion y propuesta de resolucion de loy instrumentos de
planeamiento general y de desarrolio.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato,

V. Grado de Respunsabilidad:

£s responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebtes y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco lahoral porla cual se
encuentra laborando,

Especialista Administrativo 1 de ta Divisian de Gestidon

VL. Depende del: Urbanistica.

VIi. Ejerce Autoridad

sohre: No ejerce autoridad.

VI, Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional unversitario de Arquitectura,
Formacion académica: | » Capacilapfon especialjzada en el drea.
» Manejd de paquetes ipformaticos de oficina.

Muucipalidad Maiang
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Experiencia Jaboral: *» Minima de dos aftos en labores relacionados con el area.
{labilidades y Hahilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relacicnarse.

o Conducta responsable, honesta y proactiva.

o

i. Denominacion del Cargo: Especialista en Ingenieria Urbana

II.  Numero de Cargo en el CAP: 132

ill. Naturaleza del Cargo:

Fl Especialista en Ingenieria Urbana, tiene pov finalidad ejecutar labores de
implementacion y ejecucton de lox planes urbanos de acuerdo a la planificacidn.

V. Funciones Especificas:

1. Responsable de la correcta ejecucion de los planes urbanos formulades y
aprobados por 1a divisidn

2. Coordinar con la Gerencia de Obras y areade Formulacion que los proyectos de
infraestructura estén acorde a la planilicacion integral.
3. Asesorar con respecto a la pertinencia de proyectos urbanos.

4. Informar acerca de pusibles proyectos para mantenimiento de infragstructura de
componentes urbanos.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus finciones y las que {e sean asignadas por el jefe inmediatn.

L

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muehles y utiles de escritorin
gue le son asignados y asume ia respensabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo [ de la Dwision de Gestion

Vi. Depende del: Urbanistica._

VI, Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIl Coordina a Nivel:

interno: Con el personal de la oficina.

Externa: No coordina.

1X. Requisitos Minimos: N

i .. . o TitGlo profesionl universitario de Ingenieria o carreras
Formacion académica: &

fines.
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» Capacitacion especializada en ingenieria urbana.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: * Minima de dos aiios en labores retacionados con el drea,
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, baje presion y para
conducta: relacionarse.

o Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.3.3. DIVISION DE CONTROL URBANO Y CONSERVACION CATASTRAL:

La Division Control Urbano y Conservacion Catastral es un Organo de Linea de
tercer nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende programar, controlar
y conducir el proceso de actualizacion y verificacién de la informacion catastral.

L Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo [

iL Numero de Cargo en el CAP: 133

Il Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad la conduccidn y verificacion de la
informacion catastral que fue recaudada.

I¥.  Funciones Especificas:

1. Dirigiv, ejecutar y controlar los procesos periddicos de actualizacion catastral.
Procesar, registrar, validar e integrar ta informacion catastral resultado de bos
proceses de mantenimiento, complementacion y actualizacién catastral.

3. Conservar vigente en forma permanente la informacion catastral levantada,
mediante el mantenimiento de la informacion predial (literal), mantenimiento de
componente urbane {grafice), acopio y acondicionamiento de informacion
catastral, verificaciones catastrales (fiscalizacion predial)y el registro de
declaratoria de fabrica regularizadas segin el procedimiento establecido por la Ley
N® 27157

4. Dirigir la programacion, ejecucion, control y coordinacion de las acciones y
actividades que permitan la actualizacion del catastro.

5. Coordinar con las diferentes dependencias de la municipalidad el permanente flujo
de informacion para la alimentacion y mantenimiento de las bases de informacion
catastral.

6. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados paraSistilizacion.

7. Cumplir con ios objetivos y metas estahlecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en tos planes y proyéctos aprobadps por la Municipalidad.

[~J

|__8. Lagdemas atribuciones y r ponbabllldade que se deriven del cumplimiento de
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sus funciones y las yue le sean asignadas por el Gerente de Catastro y Gestidn
Hirhanistica.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de Jos bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cuat se
encuentra laborando.

VL. Depende de): Gerente de Catastrn y Gestian Lrbanistica,

Vil. Ejerce Awutoridad
sobre:

£l personal asignado a su cargo.

VHE. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina
IX. Requisitos Minimos:

e Titvlo profesional universitario de Arquitectura,
Formacion académica: Ingenieria o carreras afines.
*  Manejo de paguetes informdticos de oficina.

Experiencia laboral: s Minima deunafo en labores similares.
Habilidades v | » Hahilidad para trabajar en equipo, bato presion y para
conducta: relacionarse.

s Conducta responsable, honesta y proactiva.

.  Denominacion del Cargo: T'écnico Catastral |

1. Numero de Cargo en el CAP; 134-135

I1l. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Catastral 1, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo a la Division de
Control Urhano y Conservacion Catastral.

iv. Funciones Especificas:

1. Apoyar a los profesionales en la incorporacion de la informacion grafica a la Base
e Datos Cutastral.
2. Realizar el levantamiento catastr:

borar y actualizar fos plapgbs catastrales

d Distital ug mkitdi miclyw
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V.

urbanas del distrito.

Programar y ejecutar actividades de procesamiento de datos catastrales y
generacién de planos.

Crrientar al Auxiliar catasteal para un trabajo correcto y en equipo.

Lienar y firmar de forma correcta las fichas catastrales asignadas,

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiente de
sus funciones y las gue le sean asignadas por su jefe inmediato,

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y (tiles Je escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marce laborat por la cual se
encuentra laborando.

Espectalista Administrativo ] de la Divisién Control Urbano

Vi Depende del: y Congervacion Catastral
ViL f‘j}ir:; Autoridad No ejerce autoridad.
VIIl. Coordina a Nivel:
interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo técnico en carreras relacionadas con el drea,

Formacion académica: | « Capacitacion téenica especializada en el drea.

» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un ano en labores similares.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse,

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominacién del Cargo: Auxiliar Catastral |
H. Numero de Cargo en el CAP: 136-137
I1l. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Catastral, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo auxiliar al la
division.

V.

Funciones Especificas: /—\

1. Apoyar al técnico catastral ep@ici(mes del h’nte y/o unidad catastral.

1. hhn uh}

Municipajidad Disiital de Mamm
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Apoyar en el lienado de las fichas catastrales asignadas.

Hacer un trabajo en conjunto, logrando formar un equipo sélido de trabajo.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus (unciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ERNE

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsahle de |a custadia y conservacion de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo [ de la Division Contyol Urbano

Vl. De : iy
pende del y Conservacion Catastral

VIIL. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIl. Cooerdina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

« Capacitacion especializada en el area,

Formacion académica: : o o .
s Manejo de paquetes informadticos de oficina,

Experiencialaboral: e Minima de seis meses.
Habilidades y | = Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presidan y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominacién del Cargo: Técnico en Fiscalizacién |

II.  Numero de Cargo en el CAP: 138

I1l. Naturaleza del Cargo:

El Técnico en Fiscalizacion, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo fiscalizador
en la Division de Control Hrbano y Conservacién Catastral.

IV. Funciones Especificas:

1.- Realizar investigacion y revision catastral de los predios y viviendas del distrito,
detectando su niumero total existente2 la fecha y proyectando el incremento de los
tributos municipales relacionadggton los predios o viviendas por contribuyente..

2.- Apoyar permanentemente @° los programas de fiscalizacion tributaria, en

Aprohada lm.l :
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coordinacion cen todas las instancias responsables de recuperacion de deudas
tributarias que adeudan los moroses, omisos y sub-valuados.

3.- Emitir informes técnicos sobre las ocurrencias detectadas en materia de catastro
utbano y trabajo de campo, permitiendo con ello el cruce de infurmacion con todas
las instancias responsables de recaudacion y recuperacién de deudas fributarias de
la municipalidad.

4.- Las demds atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jele inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

[s responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritoria
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo | de la Division Control Urbano

Vi. Depende de: -
P y Conservacion Catastral

VIL. Ejerce  Autoridad

Na ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel-

Internn: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

* (Capacitacion especializada en el drea.

Formacion académica: : ) - .
+» Manejo de paguetes informaticos de oficina,

Experiencia laborai: » Minima de unafio.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relactonarse.

« Conducta responsable, honesta y proactiva.

1.  Denominaciéon del Cargo: Técnico en Control Urbano |

II. WNumereode Cargo en el CAP: 139

IlII. Naturaleza del Cargo:

El Técenico en Control Urbano [, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo del
Control Urbano y la Conservacidn Catastral.

IV. Funciones Especificas: /\

1/@;&1‘ y controlar permaneyéente el cur}lplimient(} de las normas urbanisticas,

/ R ’ i Disinial g2 Waiang
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contral sobre las construcciones y obras que se desarrollen en el Distrito de
confermidad con la ley.

Informar acerca de la proteccion y recuperacion as zonas de uso piblico y de los
elementas constitutivos del Espacio pablico del Distrito, para el uso v goce de sus
habitantes.

Informar sobre aguellas irregutaridades urbanas, constructivas u otras que afecten
al adecuado cumptimiento de Jas normas urbanas y de planificacion del distrito
Llevar al dia el registro de la totalidad de bienes inmuebles, pablicos y privadaos,
infraestructura y mohiliario urbano debidamente sistematizados en orden fisico,
lepal, fiscal o tributario y econdmico.

Las demsds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimmiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Grado de Responsabiiidad:

Es responsable de ia custodia v conservacion de los hienes muebles y titiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL

Especialista Administrativo [ de ta Divisidn Control Urbano

Depende de: y Conservacion Catastral

VIL. Ejerce  Autoridad

VHI. Cooardina a Nivel:

No ejerce autoridad.
sobre:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

» Capacitacion técnica especializada en el drea.
» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: + Minimade un afio,
Habhilidades y | » Habilidad para trabajar en equipa, bajo presion y para
conducta: refacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

L Denominacion del Cargo: Topografo |
II. Numerode Cargo en el CAP: 140
I

Naturaleza del Cargo: /\

El Topégrafo, tiene por finalidad degérrollar actividades topograficas en el distrito.

\pmhldn por:
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IV. Funciones Especificas:

1.- Organizar, programar y ejecutar actividades de levantamiento topografico de
manzanas y lotes catastrales para ser inventariados por los técnicos brigadistas,
orientados a la actualizacion del registro y catastro del distrito,

2.- Realizar el mantenimiento y actualizacion del sistema de informacion geografico y
catastral del distrito.

3.- Ejecutar el levantamiente planimétrico de nivelacién de terrenos.

4.- Efectuar mediciones y correcciones harometricas.

5.- Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos
catastrales.

6.- Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiente de planos
topograficos.

7.- Elaborar el plano catastral de acuerdo al levantamiento topografico y catastral.

8.- Apoyar en el ingreso de informacion grafica y alfanumérica al sistema de
informacion grafico catastral.

9.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y 1tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo I de la Divisidn Cantrol Urbano
V1. Depende del: N )
y Conservacion Catastral
VII. Ejerce Autoridad . .
No ejerce autoridad.
sobre;
VIl Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

¢ Estudios de topografia,

Formacidn académica: | e Capacitacion especializada en el area.

+ Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: o Minima de un aiio en topografia.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta v proactiva.

 prebadapor
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06.4. GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES:

l.a Gerencia de Educacién, Cultura y Deportes es un Organo de Linea de segundo nivel,
cuyn  ambito de competencia funcional comprende desarroltar acciones de
furtalecimiento de capacidades, habilidades y valores de los nifos, adolescentes,
jovenes y adultos rescatando su liderazge con el impulse para la practica del deporte,
asi como la administracion y operatividad de la infraestructura deportiva de propiedad
municipal.

~ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTES:

Gerencia
Municipal

Gerencia de
Educacién, Cuitura y
Ceparies

|

Division de Promoeion de
Educacion y Cullura

Division da Promocion
de Depodes y Recreacian

Div. de Adminislracion de
Inlraestirudura Depurtiva

» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

N SUTUACION DEL CARGDO OF
CARGO ESTRUCTUSRAL COMGO CLASF|CACIDN TOTAL
QROE a 4 COMFIANZA

8.4, GERENCIA DE EDUCACIIN, CULTURA ¥ DEPORTES

s ] GERENTE DE EDUCALION CULTURA ¥ DEPORTES J 206b4ECE EC2 1 i a 1

1az [szc&smmm ’ 7o58aRF1 56_AP1 " o ) 0

641, | DWISION DE PROMOCIIN DE EDUCACION ¥ CULTURA

3 | ESPECIALISTA ADMIMSTRATIVG | [ 20664181 SP.EST e ' o
104145 ] AUXILWAR DE BIBUGTECA | _1 200841871 SPAP1 2 1 0 z 0
842, | DMISION DE PROMOCK N DE DEPURTE ¥ RECREACION

e J ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG ¢ | 2966426 SPELY | ] ) | o | 1

B8 13. [ DVISIOM DF ADMINISTRACICON DE INFRAESTRUCTURA AEPOATIVA
147 | ESPECIALISTA ACMINISTRATIVO | 206843681 SP-EST 1 1 ' o
148150 | ADMINISTRADOR DE NFRAESTRUCTURA DEPORTIVA | Z0M4WP? |  searz 3 | 1 : | e
151.788 | TRABAIADOR DE SERVICIOS 2068438P1 SPARY e 1 17 o
168171 | SALVAVIDAS 108651AF1 SP-ART 3 a 3 o
172174 f&ﬁ“ﬂm“ 206547AP1 SP_ap1 3 ! 3 0
TOTAL UNDAD DR GAMNICA M 4 i 1
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11.

12.

T

13.

I. Denominacidn del Cargo: Gerente de Educacidn, Cultura y Deporte.
II. Namerode Cargo en el CAP: 141
ITl. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Educacion, Cultura y Deporte, tiene como finalidad administrar, planificar,
dirigir, ejecutar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y operativas que

tan las divisiones a su cargo.

Funciones Especificas:

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo institucional de ta gerencia en
coordinacion con las divisiones a su cargo,

Proponer y participar en la elaboracion y aprobacion de normas y estrategias que
oriente la gestion de planes y programas de educacion, cultura y deportes,
Planificar, organizar, dirigir, monitorear y supervisar los servicios de educacion,
cultura, patrimenio artistico y deportes de competencia municipal con un enfoque
de desarrollo humano sostenible.

Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales de mantenimiento y
mejora de ornato local y de la preservacion del medio ambiente.

Organizar, conducir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con deporte
y recreacion.

Coordinar, fomentar y realizar eventos que promuevan fa recreaciaon deportiva del
vecindario en los campos deportivos y lugares de recreacion.

Prowmover la organizacion de Comités Municipales de deportes y recreacion; asi
como la pestion para la construccién, habilitacion y uso de las instalaciones
deportivas, de recreacion y esparcimiento.

Promaver, difundir, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de
desarrollo fisico para el mejoramiento de la calidad de vida dela nifez, juventud.
Promover y gestionar diversos convenios para el desarrollo de fa infraestructura
deportiva y diversos estimulos para deportistas calificados.

Fomentar, proteger, apoyar y regular la asociacién deportiva en todas sus
manifestaciones como marca idoneo para las practicas deportivas y de recreacion.
Formular y ejecutar programas especiales para la educacion fisica, deporte, y
recreacidn de las personas con discapacidades fisicas, siquicas, sensorialus, de la
tercera edad y de los sectores soctales mas necesitados creando mas facilidades y
oportunidades para la practica del deporte, de la educacién fisica y 1a recreacion.
Ordenar y difundir el conocimiento y la ensefianza del deporte y la recreacién y
lomentar las escuelas deportivas para la formacion y perfeccionamiento de los
practicantes.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la seguridad de los
participantes y espectadores en las actividades deportivas, por el control médico
de los deportistas y de las condiciones fisicas y sanitarias de los escenarios
deportivos.

Gestionar en forma concertada
municipales de recreacion y esp

asociaciones de jovenes, los centros

Eco. ¥
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proponer las sanc
(30} diax.
1h.- Plantear y propon

jories de suspension sin gove de remuneraciaon hasta por treinta

er las designacienes y retacienes de los servidores o su cargo, en

coordinacion con la Oficina de Recursos [lumanos y Personal.

i7.- Disponer en forma anstera, eficiente v elicaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

18.- Cumplir con los objetivos v metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en lus planes y provectos aprobados por ta Municipalidad.

12.- Las demas atribudones que le correspondan conforme a ley v responsabilidades

que se deriven del

cumjHimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el

Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es respousable de la cus

stodia y conservacion de los bienes muebles y dtiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabhilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra lahorandao,

Vi. Depende del:

Gerente Municipal.

Vil. Ejerce Autori
sobre:

dad .
El personal asignado a su cargo,

VIH. Coordina a Nivel:

Interno:

Con el persenal de las distintas unidades organicas.

Externo:

Con instituciones y entidades del sector publico v privado
relacionadas con esta actividad.

X, Requisitos Minimos:

Formacion atadémi

o Titulo profesionai universitario en educacion o carreras
alines.

+ LCapacitacion técnica especializada en el area.

+ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

cal

Experiencia laboral:

Habilidades
conducia:

« Minima de dos afios en labores similares,
s  Manejo en conduccion de personal.
| = Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos,
v | « Habilidad para trabajar en eguipo, bajo presidn v para
relacionarse.
+ Conductd responsable. honesta y preactiva.

i.  Denominacidn del Cargn: Secretaria i

II. Numerode Carg

0 en el CAP/ uz) ]
/7%«

Caceres Aprobadae por:
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Elahsarade o

1. Naturaleza del Carge:

La Secretaria |, fiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, refertdas a la formulacién, control y archive de los documentos de la oficing,
Hevar ia agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

-
=

V. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, dasificar, registrar,  distribuis y archivar la decomentacion de la
aficin.

2. Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.

Atender y efectuar Hamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio

y recepeian de fax v correos eiectronicos.

4. Intervenir con eriteric en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales,

Cautelar el cardcrer confidencial y reservado de la docuimentaciion a su cargo,

6. Mantener actoalizado y codilicado el archive documenlario, dasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

7. Llovar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memoriandums y otros
documentos emitideos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion gue anuaimente se dehe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Couvrdinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y atiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su use.

11. Atensder al piblico, dando informacion de cardcter general y paulas a seguir en sus
tramites.

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y las gue le sean asignadas por el
Secretarin General.

(@3]

o)

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
yue le son asignados y asume [a responsabilidad conlorme al marco laberal por la cual se
encuentra laborando.

Vi. Depende del: Gerente de Educacion, Cullura y Deporles.

Vil. Ejerce Autoridad

J No ejerce autoridad.
sohre;

VIll. Coordina a Nivel:
Con persunal g oficinag y demés servidores a aivel
Interno: . :
secretarial, o o

Externo: l No coor

ek mﬁ' T sramadnpens
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IX. Requisitos Minimos:

Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistermas Administrativos de 2 anos en Administracion
Formacion académica: Publica.

s Manejo de taquigrafia en la tuma de notas.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina..

« Minima de un afic como secretaria en institudones
publicas o privadas.

Habilidades y ;= Habilidad para trabgjar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva,

Experiencia laboral:

06.4.1. DIVISION DE PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA:

La Division de Promocion de Educacion y Cultura es un Oigano de Linea de tercer nivel,
cuye ambito de competencia Runcional comprende planear, organizar, promover,
difundir, canducir, ejecutar, supervisar y desarrollar las  actividades de midado del
patrimonio cultural y tocal del distrito, asi como las actividades concernientes a la
proamocion e incentivo de [z educacion,

143

1.  Denominacidn del Cargo: ' Especialista Administrativo |
. Numero de Cargo en el CAP: \

1. Naturaleza del Cargo:

Fl Especialisia Adeinistrativo 1, tiene por finalidad propaner, sjecatar v dirigic Tas
actividades relacionadas en fomentar ia educacion y cultura en el distrito.

1V. Funciones Especificas:

I.- Disenar, ejecutar y evaluar v proponer los provectos educativos en del Distrito.

2. Promover la diversificacion curricular, incorporanda contenidos signilicativos de la
realidad sociocuitural, economica, productiva v ecologica.

3.-  Monitorear la gestion pedagégica y administrativa de las instituciones educativas
del distrito en coordinacion con los organismos competentes.

4.-  Proporer politicas que mejoren la calidad de la educacion y promuevan su equidad,

reconocimiento  y  desarrollo  de nuestra  diversidad  cultural, asi como la
erradicacion  de la  discriminacion por difercncias  culturales, étnicas o
secloeCondmicas.
5.- Elaborar v desarroilar programas proyectos de promocién sostentda de la
ucacion, euitura y el arte queZfavorezcap el reconocimientoe de la rigueza de
/,731(-:5tra diversidad cultural.

\probhado por:



10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

18.-

1G.-

Promover y participar en el desarrollo de programas de capacitacion y
actualizacidn docente en forma permanente, en concordancia con los planes
nacionajes de formacion del Ministerio de Educacion.

Promover programas de alfahetizacion, formacidn laboral y el acceso a tecnologias
de informacion; ast comoe, elaborar y mantener una base de datos actualizada sobre
las necesidades y demandas de infraestructura educativa del distrito coordinando
su atencidn priorizada con los organismos pertinentes del Ministerio de Educacion.
Promuover la creacion asi como mantener, organizar y administrar las bibliotecas
municipales y fomentar la lectura.

implementar redes educativas como expresion de participacion y cooperacion
entre los diferentes centros educativos del distrito,

Promover la suscripcién de convenios con los centros educatives, institutos
superiores y universidades para mejorar el nivel educativo de la poblacién.
Difundir las manifestaciones de nuesiro patvimonio coltural y local en coordinacion
con la Oficina de Imagen [nstitucional.

Fomentar el aprecie y valoracion de la diversidad cultural a través de la promocion
de distintas expresiones artisticas como las danzas folkléricas, el teatra, la masica,
y olros.

Organizar las actividades turisticas masivas, fomentando la creacion de grupos
artisticos, felclaricos, y otros en todos los sectores sociales.

Apoyar en la conservacién del patrimaonio histérico y zonas turisticas e histdricas
del distrito.

Impulsar una cuitura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento y
limpieza y de conservacion y mejora del ornato del distyito.

Promover la conselidacion de una cultura de ciudadania democrética y fortalecer la
identidad cultural de la pohlacion.

Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la nacién dentro del
distrito y fa defensa y conservacion de los monwmentos arqueologicos, historicos y
artistivos colaborando con los organismos competentes para su identificacion,
registro, control, conservacion y restauracion,

Disponer ea forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su compelencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas el Gerente de Educacion, Cultura y
Deportes,

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Vi. Depende del: Gerente de educacion, Cultura y Depaortes.
VIL Ejerce Autoridad El personal asignado a su cargo

sabre: pers A s Cargo.
VL. Coordina a Nivel:

e d
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Interno: Con el personal de la oficina.

Con instituciones y entidades del sector publico y privado

Externo: . ..
relacionadas con esta actividad.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de educacion o carreras

., . afines o su equivalencia.
Formacion académica:

¢ (apacitacién especializada en el area.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.
f . e Minima de un aiio en labores similares.
Experiencia laboral: L . . . .
o Experiencia en manejo de sistemas administrativos.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.
I. Denominacion del Cargo: Auxiliar de Biblioteca |
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 Especificas:

1.- Mantener actualizado la informacién de los usuarios con frecuencia en el
movimiento de textos por grados, areas o especialidades.

2.- Automatizar el sistema de informacién de la biblioteca municipal.

3.- Autorizar el préstamo de textos o documentos fuera del local, asi como firmar y
revisar el carnet de los lectores y procesar las reposiciones en caso de pérdida.

4.- Notificar a los usuarios para la devolucién de textos y/o documentos no devueltos
en su plazo de préstamo establecido.

5.- Participar en la organizacién y reordenamiento de textos y mantenimiento de los
mismos.

6.- Coordinar con las diferentes instituciones para la exposicion y exhibicién de libros
actuales.

7.- Realizar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
libros, revistas y otros materiales bibliotecarios.

8.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

/52 responsable de la custo,d’m/zconserva_cié  de los bienes muebles y utiles de

Aprobado por:
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escritorio que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco
laboral por la cual se encuentra laborando.

Especialista Administrativo | de la divisién de Promocién

VI. Depende del: de Educacion y Cultura.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: Con los usuarios de la biblioteca.

IX. Requisitos Minimos:

o Capacitacion especializada en el area.

Formacion académica: . i fos -
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.4.2. DIVISION DE PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION:

La Division Promocién de Deportes y Recreacién es un Organo de Linea de tercer
nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende organizar,
promover y desarrollar las actividades deportivas y de recreacién en el distrito,
impulsando estrategias de motivacion, para alcanzar altos niveles de participacién
de la comunidad en las actividades.

I.  Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 146

[[I. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo [, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar y
controlar las actividades deportivas y recreativas asi como su implementacion.

IV. Funciones Especificas:

1.- Planificar, elaborar y ejecutar programas deportivos para personas de diversos
grupos sociales en las diversas disciphfias deportivas.

2.- _Prymover la participacion de depdrtistas calificados en competencias del distrito.
ETCRaE 0 DZUIE o2 Walid wichgh
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3.-  Promovery ejecutar competencias, concursos y torneos Inter escolares diversos.

4.-  Programar, dirigir, ejecutar, monitorear, controlar y evaluar planes, programas,
proyectos, servicios y actividades para la promocion del deporte y actividades
recreacionales.

-~ Incentivar el huen uso del tiempo libre y tas practicas saludables a traves de la

practica del deporte y Ias actividades recreativas,

6.- Tomentar la creacion de las Escuelas Deportivas Municipales como una inversion
en la formacion de talentos y deportistas caliticados que fortalecen la autoestima y
el espiritu de superacion en la poblacion adolescente y joven.

7.- Ejecutar los programas de promocion del desarroilo humano sostenible en el nivel
local, propiciando el desarrolio del deporte.

8.- Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y del
vecindario en general.

9.- Loordinar y mantener estrecha colaboracion y  comunicacion con  las
organizaciones e instituciones publicas y privadas relacionadas con la juventud, el
deporte y fa recreacion.

10.- Promover evenios deportivos de gran impacto pablico en las difereates disciplinas
v en forma descentralizada como parte de la estrategia municipal de prevencion de
la violencia, la drogadiccion y ta delincuencia.

11.- Tomentar la creacion de espacios que faciliten la actividad fisica, el deporte y la
recreacion como habito de salud y mejoramiento de la calidad de vida y bienestar
social especialmente en los sectores sociales mas necesitados.

12.- Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recurses presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

13.- Camplir con los objetives v metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en Jos planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

14.- Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Educacion, Cultura y
Deportes.

[ |

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Dependedel: Gerente de Educacion, Cultura y Deportes.

VII. Ejerce  Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: p Bl arg

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las vnidades organicus de la municipalidad.

Con instituciones y entidades del sector pablico y privado

Externo: . .
relacionadas con esta actividad.

IX. Requisitos Minimos: A

. __ ¢ Ligenciado en leducacion fisica, carreras afines o
Formacién académica:

yperieniciaen d :portes de 2 afvs.
=i

haunawans Aprabado por:




s Manejo de paguetes informaticos de oficina,

Experiencia laboral: » Minima de dos afios.
Habilidades y { * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta; relactonarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.4.3. DIVISION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA.

La Division de Administracion de Infraestructura Deportiva es un Organo de Linea
de tercer nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende
administrar las instalaciones de infraestructura deportiva del distrito.

I.  Denominacidn del Cargo: Especialista Administrative |
II. Numero de Cargo en el CAP: 147
HI. Naturaleza del Cargo:

Ll Especialista Administrative |, tiene por finalidad programar, mantener y controlar la
infraestructura deportiva y equipos con los que cuenta estas.

v.

1.-

Funciones Especificas:

Administrar las losas deportivas, complejos deportivos municipales, estadios,
coliseo, piscina y supervisar el cumplimiento del reglamento de instalaciones
deportivas publicas del distrito.

Planificar y programar la construccién de instalaciones deportivas con los
equipamientos necesarios, procurando su dptima utilizacion y uso de los equipos y
materiales destinados a la practica del deporte y la recreacion.

Administrar la instalacion de los estadios y coliseo velando por el eficiente
furcionamiento de los mismos.

Manterer las condiciones integrales de los escenarios deportivos, para [a adecuada
practica del deporte.

Colaborar con ta Division de Promocion del Deporte y Recreacion en la
organizacion del deporte.

Organizar y Hevar una memoria de eventos realizados en las instalaciones
deportivas y recreativas, asi como brindar autorizacion a los eventos a realizar.
Promover el auto sostenimiento de las actividades deportivas y recreativas a través
de una eficiente administracion y gestion de la infraestructura deportiva de
propiedad municipal.

Dispouer en forma austera, elicienle y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y m establecidas en el Ambite de su competencia,

contenidas en los planes y ppdyectos aprobpdos por Ja Municipalidad.

Municigapgad Dist il 88 salidl kf wclydl
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10.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Educacion, Cultura y
Deportes.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Educacion, Cultura y Deportes.

VII. Ejerce  Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: p 8 8

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las distintas unidades organicas de la Municipalidad.

Con instituciones y entidades del sector piblico y privado

t : . . .
Externo relacionadas con esta actividad.

IX. Requisitos Minimos:

Licenciado en Educacion Fisica o su equivalencia.
Formacion académica: | e Capacitacion especializada en el area.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: » Minima de dos afios.
Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo_presic’)n y paré_
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

Administrador de Infraéstructura

I.  Denominacion del Cargo: Deportiva.

II. Numero de Cargo en el CAP: 148 - 150

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Administrador de Infraestructura Deportiva, tiene por finalidad mantener en buen
estado las instalaciones deportivas que posee el Distrito.

IV. Funciones Especificas:

1.- Administrar las instalaciones de s vigilando que estén en condiciones de ser
utilizadas por todos los usuapi

2-—jnspeccionar y evaluar infraestru¢tura deportiva, para cerciorarse de la

My paaaa Ui =
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Pigina 213 de 301




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

eficiencia de los servicios asi como informar de las irregudaridades que se
observen.

3.- Establecer medidas de seguridad, horarios y usos de las distintas instalaciones
deportivas en el distrito.

4.- Verificar y supervisar €l cobro de las cuotas respectivas para los usuarios.

5.- Administrar e informar los ingresos y egresos generados por las diferentes
instalaciones deportivas.

6.- Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y [as que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de 1a custodia y conservacion de los bienes muehies y utiles de escritorio
que le sen asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrative 1 de la Division de

VI Depende del: Administracion de Infraestructura Deportiva.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: Con et personal de Ja oficina.
Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:
» Capacitacion especializada en ¢l drea.

Formacién académica: . . - :
Manejo de paquetes informadtices de eficina.

Experiencia laboral: » Minima de un afo.
Habilidades y | * Habhilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
canducta: relacionarse.

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicios

II.  Numero de Cargo en el CAP: 151-168

1. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de servicios, tiene por finalidad desarrollar las actividades de apoyo a la
division.

Al
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IV. Funciones Especificas:

1.- Realizar labores de vigilancia y seguridad interna y externa de la piscina municipal.

2.- Comunicar de forma inmediata cualquier circunstancia irregular que pueda poner
en riesgo la seguridad interna o externa de la piscina municipal o de los usuarios de
la misma.

3.- Realizar las labores cotidianas de mantenimiento, limpieza y seguridad de la
piscita.

4.- Controlar el orden y el normal comportamiento de los visitantes de piscina en ltos
vestuarios, velando por el cumplimiento de las normas internas de la piscina.

5.- Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ufiles de escritorio
yue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cuat se
encuentra laborando.

Especialista  Administrativo 1 de la  Division  de

VI. Dependedel: o . .
P Administracion de Infraestructura deportiva.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

V1. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Regquisitos Minimas:

Formacion académica: | » Estudios secundarios concluidoes.

Experiencia laboral: » Minima de un ano.
Habhilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva,

. Denominacidn del Carge: Salvavidas

II. Numero de Cargo en el CAP: 169 - 171

III. Naturaleza dei Cargo:

El vidas, tiene por finalidad de deSarrollar Yas actividades de vigilancia, seguridad,
spado y rescate a los usuarios dedas piscina si fluera necesario.

Aprebado por:
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1V. Funciones Especificas:

1.- Permanecer alerta en su area de responsabilidad, no abandonarla bajo ninguna
circunstancia.

2.- Reportar los incidentes que suscite en su turno de trabajo.

3.- Prohibir el acceso al interior de las piscinas a las personas que no estén en
condiciones de hacerlo.

4.- Mantener informada su jefe inmediato de cualquier irregularidad en el gjercicio de
sus funciones o necesidad de apoyo cuando se requiera.

5.- Utilizar la vestimenta adecuada que lo identifique plenamente, en la cual debe
llevar la leyenda salvavidas.

6.- Realizar labores de vigilancia de los usuarios de la piscina, atendiendo toda
emergencia gue se presente, en cuanto a accidentes o prohlemas de ahogamiento
dentro del agua.

7.- Educar a los usuarios de la piscina en medidas de sepuridad y prevencion de
emergencias dentro y fuera del agua.

8.- Velar por el correcto cumplimiento de las medidas de seguridad y uso de la piscina
municipal de parte de los usuarios de Ia misma.

9.- Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muehles y dtiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista  Administrative T de la  Division de

VI. Depende del: L . .
P Administracion de Infraestructura deportiva.

Vil. Ejerce Autoridad

No gjerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: Con fos usuarios de las instalaciones.

IX. Requisitos Minimes:

= (ertificado de salvavidas o afines,

Formacion académica: o . .
» Capacitacidon especializada en el area.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afo.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relactonarse.

=  Conducta responsable, honesta y proactiva.
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Auxiliar Administrativo | -

L Denominacién del Cargo: Mantenimiento de Maquinaria

Ii. Numerode Cargo en el CAP: 172 -174

Il. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo | - Mantenimiento de Maquinaria, tiene puor finalidad
desarvollar las actividades de control, mantenimiento y manejo de maquinaria de la
piscina.

IV. Funciones Especificas:

1.- Realizar el mantenimiento de los sistemas de operacion y tratamiento de agua de la
piscing municipal.

2.- Colaborar con las lahores cotidianas de mantenimiento, limpieza y seguridad de la
piscina.

3.- Manejar y verificar ef buen uso de sistema y maquinaria de llenado de la piscina.

4.- Realizar la dosificacion de reactivos para la limpieza y purificacion del agua de la
piscina.

5.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimientn de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de fos bienes muebles y ntiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra [aburando.

Especialista Administrativo [ de la Divisién de

V1. Depende de: " -, .
P Administracion de Infraestructura deportiva,

VII. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

interno; Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

[X. Requisitos Minimos:

» Estudios secundarios concluidos,

Formacion académica: o . ,
» Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia laboral: e Minima de un afio.

Habilidades y | « Habilid abajar en equipo, bajo presion y para_
conducta: relagk

o Cofiducta responsgble, honesta y proactiva.
Diskilal €8 Mandnu we
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06.5. GERENCIA DE DESARROLLO Y PROYECCION SOCIAL:

La Gerencia de Desarrollo y Proyeccién Social es un Organo de Linea de segundo
nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende planificar, organizar,
dirigir, controlar y evaluar las actividades que fomenten y promuevan el desarrollo
social en el Distrito con la participacién directa de la poblacién, fomentando la
equidad de género, es decir el trato igualitario de hombre y mujer; asi como las
actividades de proyeccion social dirigidos a mejorar la calidad de vida de nifios,
adultos mayores, madres jovenes, personas con discapacidad y poblaciéon en
situacion de extrema pobreza, promoviendo la participacién de la sociedad civil y de
los organismos publicos y privados en el desarrollo local.

» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE BIENESTAR Y
PROYECCION SOCIAL:

Gerenda
Munigpal

Gerencia de Desarrollo
y Proyeccion Social

Division de Registro
Civil y Cementerio

Div.de Participacion Ciudadana
y Consejo de ta Juventud

Division de
DEMUNA

|
Divisién de Promocion al
Discapacitado y Aduito Mayor

Division Asistencia Alimentaria ,
Nutricién y Salud

» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

N SITUACION DEL CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL

ORDE [e] P CONFIANZA

[—6_,5. GERENCIA DE DESARROLELO ¥ PROYECCION SOCIAL

175 GERENTE DE DESARROLLD Y PROYECCHKON SOCIAL 20865EC2 EC2 1 1 [a] 1
17e SECHETARIM ] 20665AP1 SP-AM 1 1 o 1}
6.5.1. | DVISION DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO

\Erd ESPECIALISTAADMMSTRATIVO | - REGESTRADOR 208851ES1 SP.ESt 1 1 0 0

178 ADMNISTRADOR DF CEMENTERIO 206851AP2 SP-APZ 1 0 1 (1]

;) ADMINESTRADOR DE VELATORIO (2066{1 AP2 SP-AP2 1 0 1 T 0

180 TECNICO ADMINISTRATIVC | 206851\P2 SP-ARD 1 1 0 0
\AU;(II__-IZR;-DMNESTRATIVO 1 / 206851 A\71 SP-AP1 1 1 0 N Q

TRARAJADOR DE SERVICIOS - CEMENTER!P/ 206651 RFi RE1 - 1 B 0 1 o

Aprobado por:
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N HTUACKN DEL CARGO DE
CARGQ ESTRLUCTURAL COmMGo CLASFICACION TOTAL
ORDE o ‘ P CONFIANZA
BE52. DNI‘SIDN_E!E @CPACIQI‘; CRQADANA ¥ CONSEHD A LA JUVENTUD . ’ ) T o ’
181 - E,SPECI#I.IS!’A ADMINISTRA_TI\.O [} 206657551 [ EPESY I T [ H U_ o
184 ALK ILIAR ADMINISTRATRALS | 2K S2AP ] SP-AFY 1 ] t 1} q
6451 | OVISI0N OF TEMUMA
185 ESPECIALISTA ACMINISTRATTVO | oM 5XECT Ecl i T i 1
188 PSICOCOGE0 I0B5IEST SP.ESI 1 L1} ] o
187 ALIXIL AR ADMINISTRATIVG | 206853AF1 SPAPI 1 ] Q o
5.4, | [HVISON DE PROMGCIOHN AL DSCAPACITADD ¥ ALRATO MAYOR
188 ESPECIALISTA ADSHNISTRATIVO | TOS45AEN I IR-EdN 1 1 ) 1
168 AUKILKR ADMINISTRATAD | - DISCAPACITADD : 200654451 I SP-ART 1 =] 1 a
B45. | OWMSHON DE ASESTENCLIA ALBMENTARIA, HUTRICION ¥ SALUD
e ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG | 1855582 SPES2 ' 1 1 a
19 | MUTRICIOMSTA (- #1 I roeassest SPES 1 a 1 a
182 TECHCOADMINISTRATIVC | - SISECH ) 066 55AF SP-APZ 1 il t o
19 AUILIAR ADMINISTRATIMG | - THGITADOR 2066554P1 5P-AF1 1 L] 1 i
104-20% | AUAILAR ADMINISTRATRAD [- PROMOTORAS I06655AF EP-AP 1% S 5 i
TOTAL UKIDAD GR GANICA bl 18 13 2
Sy Gerente de Desarroflo vy Proyeccién
L Denominacidn del Cargo: .
Sacial
Ii. Numero de Cargo en el CAP: 175
IIl. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Desarrollo y Proveccion Social, tiene por finalidad programar, dirigir,
evaluar y supervisar las actividades de bienestar y proyeccion social en beneficio de la
comunidad.

V. Funciones Especificas:

1.-  Formular, propener y ejecutar el Plan Operative [nstitucional de la gerencia en
coordinacion con {as divisiones a su cargu.

2. Organizar, conducir, programar, dicigir, supesvisar y evaluar fas actividades de
promacion v defensa de los derechos de la mujer, de los nifes y adolescentes,
jovenes, personas con discapacidad y del adulto mayor.

3.-  Formular y analizar las estadisticas en materia de Desarrolle Social, y remitirlas a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

4.-  Programar, organizar, dirigir, sopervisar y evaluar las actividades de apoyo y
promocion social de la poblacion en situacion de extrema pobreza v en
circunstancias dihciles.

5.-  Chganizar, dirigir, supervisar y evaluar el Programa del Vase de Leche y Jemds
programas de asistencia alimentaria conforme a Ley.

i O Ewmitir resolucicnies en asunbos de su compelencia.
7.-  Planear, dirigir, evaluar y monitorear los Programa de Defensoria Municipal de la

Mujer, Nifio v del Adolescentes de pederdomaley, asi como tamhién de la Defensoria |
de las Personas Adultas Mayores, 2 mérite dea normativa correspondiente.

la poblacion y mejoramiento de la galud,
Ry
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10.-

11.--

12.-

13.-

14.-

16.-

17.-

18.-
19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

prinrizando la atencion a los sectares mas vulnerahles especialmente a la madre
gestante, madre lactante, adulto mayor, adolescente, nifio, joven y personas con
discapacidad.

Planificar y concertar el desarrollo social en su circunscripcidn, en armonia con las
politicas y planes, aplicando estrategias participativas que permitan el desarrolio
de capacidades para superar la pobreza.

Dirigir y supervisar ia ejecucion de los programas sociales de lucha contra la
pebreza y desarrollo social, propios transferidos asegurando la igualdad de
oportunidades.

Conducir y supervisar las acciones de la Gficina Municipal de Atencion a la Persona
con Discapacidad-OMAPED de acuerdo a la legisiacion vigente.

Conducir las actividades y programas en favor de la poblacion en situacién de
exclusion y vulnerabilidad social como los nifios, adolescentes, jovenes, mujeres y
adultos mayores.

Proponer, programar, difundir, ejecutar y evaluar acciones preventivas de salud,
nutricion y control de crecimiento; en caordinacion con eatidades del seclor Salud
como ESSALUD, MINSA v otras afines.

Promover y supervisar la promocion de organizaciones de vecinos, organizaciones
sociales de base y demas organizaciones del distrito para lograr el desarrollo local.
Planificar, programar y ejecutar campafias preventivas masivas en las areas de su
competencia.

Verificar y supervisar la acreditacion de las organizaciones sociales inscritas en et
Registro Unico de Organizaciones Sociales de la Municipalidad

Promover, coordinar, y evaluar programas de alfabetizacion en el marco de las
politicas y programas nacionales.

Promover, proteger y difundir el patrimonio artistico y cultural del distrito.
Promover los derechos de los jovenes con un enfoque generacional y de género que
contribuya a la creacién de una nueva mentalidad democratica participativa y
critica, el desarrollo de sus conductas de riesgo, habilidades y manifestaciones
artisticas, culturales.

Asumir responsabilidad directa, en las acciones concernientes a la implementacion
y ¢jecucion de la Unidad Local de focalizacion (ULF) de la municipalidad, dentro del
marco del Sistema de Focalizacion de Hogares {SISFOII), impartiendo las
disposiciones correspotdientes al personal a su cargo para sut operatividad.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales ¢ escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer Jas sanciones de suspension sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30) dias.

Mantear y propaner las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

Disponer en forma austera, eficiente vy eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde v/o el Gerente Municipal.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es respopgabie de la custodia y C,K‘;ervaci()n de IOJ bienes muebles y utiles de escrilorio

Municipal
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que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

v

I. Dependedel: Gerente Municipal

v

1L 7Eierce ~ Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: I ghado z arg

v

I1l. Coordina a Nivel:

interno: Con las unidades organicas de la Municipalidad.

Con instituciones y entidades del sector publico y privado

Externo: . ..
relacionadas con esta actividad.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo  profesional universitario de  Derecho,
Administrador, Asistente Sacial o carreras afines.

s (apacitacion especializada en el drea.

s  Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacién académica:

s Minima de dos anos en labores similares,

Experiencia laboral: e Capacitacion en manejo de sistemas de gestion
- municipal.

Habilidades y { ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

L

Denominactdn del Cargo: Secretarial

II. Numero de Cargo en el CAP: 176

1. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria [, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacion, control y archivo de los documentos de la oficina,
Nevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina,

Preparar la documentacién para la revision y firma del Gerente.

Atender y efectuar Hlamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y
recepeion de fax y correos electronices.
Intervenir con criterio en la redaccigp-de
indicaciones generales.
._Gemgelar el caracter confidencig do de Ja documentacion a su cargo.

cumentos administrativos de acuerdo a

Municipalidadt
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6. Mantener actualizado y codificade el archive documentario, casificando y
cadificando los documentos, cuidando de su conservacian.

7. Llevar el registro y controi de Resoluciones, Oficios, Memordndums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custadia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades orgdnicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y dtiles de oficing, asi como efectuar
el carrespundiente control de su uso.

11. Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus
trantites.

12, Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades gque
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

V. Grado de Respensabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: El Gerente de Desarrollo Proyeccion Secial

VII. Ejerce Autoridad

El persenal asignado a su cargo.
sobre: p & 8

VIH. Coordina a Nivel:

Con en el personal de la oficina y demas servidores a nivel

Interno: -
secretarial.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

» Titulo de Secretariade o Experiencia en manejo e
Sistemas Administratives de 2 afios en Administracién
Publica.

* Manejo de paquetes informatices de oficina.

Formacion académica:

s Minima de un afo como secretaria en instituciones

Experiencia laboral: _nablicas y/o privadas.

Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: refacionarse.
* Conducta responsable, honesta y proactiva.

AL v bbb L LA ELL N VPP T ET YT T T
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06.5.1. DIVISION DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO:

La Division de Registro Civil y Cementerio es un Organo de Linea de tercer nivel
organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende planificar,
organizar, dirigir, supervisar, controlar y realizar las actividades relacionadas con
log registros civiles, de acuerdo a la Ley del Registro Nacional de ldentificacion y
Estado Civil.

L Espebialista Administrativo l
I Denominacion del Cargo: .
Registrador
II.  Numerode Cargo en el CAP: 177

[1I. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo [ - Registrador tiene por finalidad de desarrollar las
actividades de registro de nacimientos, defunciones, matrimonios y dirigir y controlar
las actividades del cementerio y velatorio.

iV. Funciones Especificas:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Registro Civil.

Ejecutar las acciones de registro de nacimientos, matrimonios y defunciones de

responsabilidad de la Municipalidad y entregar los certificados solicitados por la

poblacion, asi como conservar custodiar y administrar los libros correspondientes.

Realizar matrimonios con arreglo a Ley.

Elaborar las estadisticas vitales mensualmente.

5. Atender las solicitudes de expedicion de copias autenticadas y/o certificados en
concordancia a la Ley N2 26497, su reglamento y otros afines.

6. Realizar las inscripciones y/o modificar los registros, por mandato judicial, y
ejecutar otras acciones en los registros de estado civil.

7. Mantener en custodia y al dia los libros de registros civiles, cumpliendo con la Ley
que establece los procedimientos de inscripcion.

8. Remitir e informar oportuna y periodicamente los libros secundarios de los
Registros Civiles, de acuerdo a Ley.

9. Emitir los edictos matrimoniales y proyectos de resolucion de dispensa de
publicacion de edictos y delegacion para celebracion de matrimonios.

10. Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades relacionadas al Cementerio.

11. Programar, coordinar, ejecutar, evaluar y administrar las actividades
correspondientes al uso de los espacios fisicos del cementerio municipal.

12. Disponer el control intenso mediante el personal a su cargo de las instalaciones del
cementerio, evitando y controfando la existencia de entierros clandestinos,
exhumaciones de cadaveres no autorizados, el uso de las instalaciones para
actividades distintas a las correspondientes a un cementerio

13. Controlar que la organizacion y operacion del cementerio municipal se realice
dentro del marco de la Ley d rios, Ley Organica de Municipalidades,
Ordenanzas vy demas normdtividad interna que regula el manejo de los

. cementerjos.

sl
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14, Progeamar, coordina y controfar las actividades correspondientes al servicio de
velatorio municipal en el distrifo.

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignadus para su utilizacion.

16. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

17. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo y Proveccion

Social.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y censervacion de los bienes muebles y nitiles de eseritorio
que le sou asignados y asume |a responsabilidad conforme al marco laboral por [a cual se

encuenlra laborando.

VI. Depende del:

El Gerente de Desarrolle y Proyeccidn Social

VII. Ejerce  Autoridad
sobre:

El personal asignado a su cargo.

Vill. Coordina a Nivel:

Interno:

Con el personal de la oficina.

Externo:

No coordina.

IX. Requisitos Minimos;

Formacion académica:

* Titulo profesional universitario de Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

s Capacitacion especializada en el area.

« Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral:

« Minima de dog ahos en labores similares.

Habilidades y
conducta:

s Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
¢ (Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominacion del Cargo: Administrador de Cementerio

II. Numerode Cargo en el CAP: 178

[II. Naturaleza del Cargo:
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v.

Funciones Especificas:

—

Y¥omNow

Organizar y ejecutar Jas actividades propias del cementerio del distrito.

Vigilar que no se realicen en el establecimiento ninguna actividad incompatible con
la tranquilidad, la paz, el decoro y el respeto inherente a este recinto.

Disponer el control del comercio ambulatorio dentro y en las afueras del
Cementerio Municipal.

Mantener permanentemente actualizado los archivos de planos de sepultura, los
registro de lugares de exhumaciones y traslados internos o externos con indicacion
del lugar donde se traslade el cadaver, trasferencias y cesiones de uso permanentes
de nichos, tumbas y sepulturas en tierra, con indicacion del tiempo de la cesion de
uso.

Programar, distribuir y controlar las labores de los trabajadores del cementerio.
Resolver de manera inmediata los casos que se presentes en el cementerio.

Llevar el control de la venta de nichos, tumbas y otros.

Sugerir a la gerencia alternativas para el buen funcionamiento del cementerio.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de os bienes muebles y tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral parla cual se
encuentra lahorando.

VL.

Especialista Administrative | - Registrador encargado de la

Depende del: L . . :
P Division de Registro Civil y Cementerio.

VIL

Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIN. Caardina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

¢ Bachiller en Administracion o carreras afines,

Formacion académica: | « Capacitacion especializada en ¢l area.

» Manejo de paquetes infermaticos de oficina.

Experiencia laberal:

* Minima de un afo.
* Experiencia en labores y programas administrativas,

Habilidades y | + Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

'.l.-.’.“.‘ ';' ‘4.1 1] '..--....l'- .-...'..
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L Denominacién del Cargo: Administrador de Velatorio

. Numerade Cargo en el CAP: 179

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Administrador de Velatorio, tiene por finalidad ejecutar y controlar el desarrollo de
las actividades relacionadas al buen funcionamiento y servicio del velatorio municipal.

1V, Funciones Especificas:

1. Organizar y ejecutar las actividades propias de los servicios funerarios que brinda
la municipalidad.

2. Supervisar el funcionamiento, mantenimiento de la funeraria, asi como de
mantener un stock que permita [2 adecuada atencion del publico.

3. Lievar la estadistica de los servicios funerarios atendidos en ef campo santo.

4. Implementar acciones administrativas y de comercializacion del servicio funcrario
colectivo.

5. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra lahorando.

Especialista Administrativo [ - Registrador encargado de la

V1. Depende del: N . .
p 1 Division de Registro civil y Cementerio.

VIl. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: Nu coordina.

IX. Requisitos Minimaos:

+ Capacitacion especializada en el area.

Formacion académica: . . L .
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina,

¢ Minima de un afio.

- | » Experienciaenlabores y programas administrativos.
Habilidades y | » Habilidad bajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacion

Experiencia labaral:
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I.  Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 180

III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo |, tiene por finalidad desarrollar actividades de apoyo técnico
al Especialista Administrativo [ — Registrador encargado de la Division de Registro Civil
y Cementerio.

1IV. Funciones Especificas:

1. Realizar actividades de recepcion, clasilicacion, distribucion, registro y archivo de

documentos técnicos de la oficina.

Sentar en los libros las partidas de nacimiento, matrimonio, defuncioén y otros

documentos dispuestos por la jefatura,

3. Apoyar a controlar y ejecutar el desarrollo de las actividades en el cementerio y
velatorio municipal.

4. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediaro.

S

V. Grado de Responsahilidad:

Es responsabite de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y (tiles de escritorio
que le son asignadoes y asume la responsahilidad conforme al mareo laboral porla cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo 1 - Registrador encargado de la

VI. Depende del Division de Registro Civil y Cementerio.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

» Titufo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia

en manejo de Sistemas Administralivos de 2 anos en
Formacion académica: Administracion Piblica.
o (apacitacigriéciyca relacionada al area.
+ Manejo de paquetgs informdtices de oficina.
Experiencia laboral: * Minyha de unano

ivinalidad Dieirits
s
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conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrative |

II. Numero de Cargo en el CAP: 181

I, Naturaleza del Carge:

El Auxiliar Administrativo |, tiene por finalidad desarrollar actividades de apoyo auxiliar.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

2. Intervenir con criterio en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

4. Mantener actualizado y codificado el archivo de partidas de nacimiento, defuncion y

matrimonios.

Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes

unidades organicas de la municipalidad.

6. Preparar el pedido de solicitudes de copia de partidas.

7. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

w

w1

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo | - Registrador encargado de la
V1. Depende del: Division de Registro Civil y Cementerio.

VIl. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personatl de |a oficina.
PN

Externo: No coordj
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IX. Requisitos Minimos:

¢ Estudios secundarios concluidos.

Formacidn académica; . . . -
* Manejo de paguetes informaticos de oficina,

Experiencia laboral: + Minima de un afo en labores similares.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicios - Cementerio

I[I. Numero de Cargo en el CAP: 182

III.  Naturaleza del Cargo:

[l Trabajador de servicios — Cementerio, tiene por finalidad desarrollar las actividades
de mantenimiento del cementerio.

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar las labores variadas de conservacion y mantenimiento de los nichos en el
cementerio del distrito.

2. [Efectuar el mantenimiento y control de equipos, materiales y herramientas a su
Cargo.

3. Tapar la boca de los nichos.

4. Arregltar y conservar los jardines del cementerio.

5. Realizar la sepultura de los caddveres.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento e

sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacian de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco [aboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo | - Registrador encargado de la

VI Depende del: Division de Registro civil y Cementerio.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coardina a Nivel:

interno:

Aprabadio por:
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Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ (Capacitacién en el area.

Formacion académica: . . - _
s+ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: s Minima de it ano.
Habilidades y | *+ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

e Condocia responsable, honesta y proactiva,

06.5.2. DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONSEJO A LA JUVENTUD:

La Division de Participaciéon Ciudadana y Consejo de la Juventud es un Organo de
Linea de tercer nivel organizacional, cuvo ambito de competencia luncional
comprende organizar a los vecinos y promover la participacion vecinal en asuntos
de planeamiento concertado y presupuesto participativo, de acuerdo a las
disposiciones especificas sobre la materia; asi mismo organizar, ejecutar, coordinar,
y promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psicologico, social, moral y espiritual, asi como su participacion activa en la vida
politica, soctal cultural y econémica del gobierno local.

l.  Demominacion del Cargo: Especialista Administrativa |

II. Numero de Cargo en el CAP: 183

Ill. Naturaleza del Carge:

El Especialista Administrativo 1, tiene por finalidad desarrollar actividades de
organizacion, participacion y planificacion de erganizaciones de la ciudadania y grupos
juveniles.

IV. Funciones Especificas:

1. Programar, dirigir y ejecutar la promocion de organizaciones de pobladores,
organizaciones sociales de base y demds organizaciones del distrito.

2. Promover el ejercicio del derecho de participacion ciudadana.

3. Promover la concertacion de todos los ciudadanos a través del Proceso del
Presupuesto Participativo.

4. Asesorar a dirigentes y miembros de organizaciones en aspectos de su
competencia, que coadyuven a dar continuidad a los programas ya eslablecidos.

' ermanente con la poblaciéon que permita

formativos y recvja las expectativas,

Aprobade por:
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6. Promover la capacidad de propuesta de los ciudadanos, abriendo nuevos y
creativos espacios para la discusidn, debate de tos planes y proyectos a gestionarse.

7. Articular de la mejor manera las necesidades y demandas de la poblacion con €]
Plan de Desarrollo Concertado.

8. Registrar v reconocer a las organizaciones de pobladores, organizaciones sociales
de base, y demas organizaciones del distrito, de acuerdo a las normas legales
vigentes.

9. Promover, programar, dirigir y ejecutar ia eleccion democritica de los delegados
representaites de la sociedad civil ante el Concejo de Coordinacion Local Distrital -
CCLD.

10. Promover, programar, dirigir y ejecutar la eleccion democratica de las Juntas
Vecinales Comunales encargadas de supervisar los servicios piablicos locales.

11. Generar procesos que permitan reforzar la identidad local para que todos logren
sentirse participe de un solo objetivo.

12. Fomentar |4 articulacidn de organizaciones y redes sociales para el desarrollo local,
donde los ciudadanoes poedan aportar propuestas al logro de la vision distrital.

13. Promover y consolidar la creacion de nuevas organizaciones sociales que permilan
articular y fortalecer mejor ia relacion entre gobierne local y la poblacion.

14, Programar, ejecutar, coordinar, y promover el desarrollo integral de la juventud
para el logro de su bienestar fisico, psicoldgica, social, moral y espiritual, asi como
su participacion activa en la vida politica, social cultural y economica del gobierno
local,

15. Promaover el desarrollo integral de los jdvenes del distrito fortaleciendo la Gestion
de Politica de Juventud.

16. Promover fa creacion de organizaciones de jovenes (Red de Lideres, Asociactones
Juveniles, etc.) y registrarios,

17. Promover las oportunidades de vinculo lahoral de los jvenes v el desarrollo de
programas de emprendimientn y generacion de ingresos, principalmente a través
de la formacitn y capadilacién para el Lrabajo y la implememtacion de inicviativas
productivas.

18. Promover el liderazge y el desarrollo de los jévenes en courdinacion con las
instituciones y organizaciones correspondientes,

19. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recurses presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

20. Cumplir con Ins ohjetivos y metas establecidas en el dambito de su competencia,
costtenidas en los planes y proyectos aprobados por a Municipalidad.

21. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimtento de
sus funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarroito y Proyeccion
Social.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacian de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra iaborando.

V1. Depende del: Gerente de Desarrollo y Proyeccion Social

Vil. Ejerce  Autoridad

_sahre:

TN
El per%ﬂgna% a su cargo.
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VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica:

Experiencia laboral:

« Bachiller en carreras afines al cargo o Experiencia en
manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Administracion Pliblica.

o | s Manejode paquetes informaticos de oficina,

¢ Minima de dos afios.
* Capacitacién en labores y programas admiristrativos.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

L} Denmmninacion del Cargo: Auxiliar Administrative I
1I. Numero de Cargo en el CAP: 184
III. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar administrativo, tiene por finalidad desarrollar actividades de apoyo a la
division de Participacion Ciudadana y Consejo a la Juventud.

v.

Funciones Especificas:

6.

Mantener debidamente actualizado el Registro Unico de Organizaciones Sociales
(RUOS).

Generar espacios de didlogo y partivipacion entre jovenes, procurando acciones de
vision y propuestas para el mejoramiento de la conviverncia pacilica y organizada.
[levar un registro de jovenes destacadas en diversos concursos.

Apoyar en la fomentacion de organizaciones y redes sociales para el desarrollo
local, donde los ciudadanos puedan aportar propuestas al logro de la visién
distrital.

Apoyar en la promocion, ejecucion y consolidacion de la creacion de nuevas
organizaciones sociales que permitan articular y fortalecer mejor la relacion entre
gobierno local y 1a poblacion.

Apoyar en gjecucitn, coordinacion de actividades para el desarrello integral de la
juventud a fin de conseguir su bienestar fisico, psicoldgico, social, moral y
espiritual, asi como su participacion activa en la vida politica, social cultural y
econtmica del gobierno local.
Las demds atribuciones y respogsabilidades\ que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean gsignadas por su jefe inmediato.

Aprobado por:
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V. Grado de Responsabilidad:

Es responsabie de la custodia y conservacion de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra lahorando.

Especialista Administrative | encargado de la division de

VL epen : o . .
Depende del Participacion ciudadana y Consejo a la juventud.

Vil. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sohre:

VIll. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisites Minimos:

e Capacitacion en el drea.

Formacidon académica: ; _ . .
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: + Minima de un ano.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

* (Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.5.3. DIVISION DE DEMUNA:

La Division de DEMUNA es un Organo de Linea de tercer nivel organizacional, cuyo
ambito de competencia funcional comprende planificar v dirigir la ejecucion de
programas y actividades dirigidos a la defensa de los derechos y a mejorar la calidad
de vida de lng ninos, las nifias, adolescentes y mujer.

. Denominacion det Cargo: Especialista Administrativo |

Il.  Numero de Cargo en el CAP: 185

II. Naturaieza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad planear, organizar, dirigir, coordinar,
ejecutar y controlar el cumplimiento de la_normativa en asuntos concernientes a
DEMUNA.

Apriobade poe:
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Iv.

Funcianes Especificas:

10.

11

i2.

13.

14.

15,

16,

17.

18.

Planificar, ceordinar, conducir, supervisar y evaluar las actividades y proyectos con
enfoque de génere y que promoecionan las capacidades, habilidades y destrezas de
las mujeres para generarse ingresos propios, desarrollen sus derechos cludadanos
y el liderazgo. Asi vomo conducir las acciones permanentes de prevencion de la
violencia familiar contra ia Mujer.

Planificar y ejecutar la promecion del desarrolle de capacidades y accién
concertada de las instituciones pablicas y organizaciones sociales que atiendan la
problematica de violencia familiar.

Planificar y ejecutar programas de familias saludables, capacitando a las parejas
gue van a contraer matrimonio

Planificar, coordinar, cenducir, supervisar y evaluar el Servicio de Defensoria
Municipal de los Nifios y Adolescentes - DEMUNA

Promover y proteger los dereches que la legislacién reconoce a los niilos y
adolescentes del distrito.

Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentren en instituciones
publicas y privadas e intervenir cuandoe se encuentren amenazados ¢ vulnerados
sus derechos para hacer prevalecer el principio del interés superior.

Intervenir cuando los niios, adolescentes, mujeres se encuentren en conflicto sus
derechas, para hacer prevalecer sus intereses reivindicando, justicia social y
derechos que por ley le corresponde,

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares sobre alimentos, tenencia y
régimen de visitas, siempre y cuande no existan procesos judiciales sobre la
materia.

Brindar orientacidn multidisciplinaria a la familia, para prevenir situaciones
criticas siempre que no exista procesos judiciales previos.

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitns cometidos en
agraviu de los ninos y adolescentes del distrito.

Coordinar programas tle atencion en beneficio a los nifios y adolescentes que
trahajan.

Calificar y registrar los expedientes de Solicitud de Autorizacion de Trabajo para
adolescentes y su respectiva inscripcién en el Libro de Registro de Adolescente
Trabajador, asi como supervisar su cumplimiento,

Promover una cultura de paz, mediante acciones planificadas orientadas 2 cambiar
la forma de pensar y actuar de las personas, a fin de asegurar el cumplimiento de
los derechos de los nifios y adolescentes.

Asumir la defensa por oficia de los nifos, adolescentes y mujeres en abandono o
conflicto familiar.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de registro de los nifios y
adolescentes del distrito, para ta obtencion del documento nacional de identidad.
Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recurses presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competenciz,
contenidas en los planes v proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignad orel Gerente de Desarrolio y Proyeccion
Social.

Aprobadu por:
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V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de 1os bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Desarrollo y Proyeccion Social

VIL. Ejerce Autoridad

El personai asigmado a su cargo.
sobre: ! B &

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina,

Externo: Con los usuarios de esta division,

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional wniversitario de  Derecho,
Administracion, Asistente Social, Psicdlogo o carreras
afines.

+ Manejo de paquetes informadticos de oficina.

Formacion académica:

» Minima de dos anos en labores similares,

Experiencia laboral: o . . . .
+ Capacitacion en manejo de sisternas administrativos.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

L Denominacién del Cargo: Psicdlogo

Il. Numero de Cargo en el CAP: 186

{[l. Naturaleza del Cargo:

El Psicologo, tiene por finalidad, desarrollar actividades de ejecucion, control y procesos
de aplicacion de test, encuestas, entrevista y otras para dar apeyo psicoldgico a las
personas que o requieran.

IV. Funciones Especificas:

1. Aplicar e interpretar pruehas psicolégicas individuales o grupales a los nifos,
adolescentes, asi comao sus padres en conflicto.
2. Atender consultas y realizar tratamfénto pgicologico a ios ninos y adolescentes que

n&pﬂr““l Sumazuan o -:‘;I.)r.-;im';ld.[! I;urr.i )
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recomeridar su tratamiento adecuado y posterior rehabhilitacidn social,

4. Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion familiar de los
nifios y adolescentes.

5. Participar en los programas de consultas, tratamientos v consejeria psicologica
para la atencidn a nifios, adolescentes, mujeres y su familia.

6. Evaluar programas de salud mental relacionados al bienestar de los usuarios.

7. Diclar charlas para ayudad a los usuarios v sus familias, fomentando los lasos
familiares.

8. Emitir informes y/o absolver consultas a solicitud de las autoridades competentes
y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes,

9. Las demas atribuciones y respensabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de lus bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra faborando.

Especialista Administrativo [ encargado de la Divisidn de

VL. Depende del: DEMUNA.

VIl. Ejerce Autoridad
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel:

No ejerce autoridad.

Interno: Con et personal de Ja oficina.

Externo: No coordina.

IX. Reguisitos Minimos:

s Titulo profesional universitario de Psicologo.
Formacion académica: | ¢ Capacitacion especializada en el drea.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

o Minima de un afio en labores similares,

» Experiencia en manejo de sistemas administrativos.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia labaral:

I. Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo |

I. Numerode Cargo en el CAP: 187

Il. Naturaleza del Cargo:

El AWAdministrativo, tiene Kﬁnalidad Sﬁarmllar actividades de apovo a la [
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Division de DEMUNA

Ill. Funciones Especificas:

1. Participar en los programas que sean planeados y ejecutados.

2. Recibir y orientar a los usuarios que acudan al servicio de DEMUNA.

3. Realizar el registro en el libro de casos cuando la materia sea competencia de
DEMUNA y seguir los procedimientos estahlecidos,

4. Controlary registrar expedientes administrativos que ingresen a la oficina.

5. Orientar sobres gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.

6. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y iitiles de eseritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrative | encargado de la Division de

V. Depende del: DEMUNA.

V1. Ejerce  Autoridad

No egjerce autoridad.
sobre:

VII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

VILI. Requisitos Minimos:

o Estudios secundarios concluidos
Formacién académica: | ¢ Capacitacion en el area.
o Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: *» Minima de un afiv en labores similares,
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

s Conducta respensable, honesta y proactiva.

06.5.4. DIVISION DE PROMOCION AL DISCAPACITADO Y ADULTO MAYOR:

La Division de Promacion al Discapacitado y Adulto Mayor es un Organo de Linea de
tercer nivel organizacional, cuyo dmpi competencia funcional comprende
planificar y dirigir la ejecucian de programas 3 actividades dirigidos a la defensa y
lulto mayor.

prot n de las personas con djgcapacidad y a
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i. Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo |
Il. Numero de Cargo en el CAP: 188
ill. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrative |, tiene por finalidad planear, dirigir, coordinar y controlar
el cumplimiento de la normativa en asuntos de OMAPED y CIAM.

V.

Funciones Especificas:

1.

w

10,

11.

12.

13.

Plaaificar, ceordinar, conducir, supervisar y evaluar el Servicio de la Oficina
Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad (OMAPED), asi como el
Centro Integraf de Atencion al Adulto Mayor (CIAM).

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la proteccion,
participacion y organizacion de las personas con discapacidad del distrito.
Planificar, coordinar y ejecutar acciones de educacion y sensibilizacion acerca de la
problematica de la persona con discapacidad.

Planificar, coordinar y ejecutar ias actividades de registro de la persona con
discapacidad.

Planificar y coordinar una atencion preferente dentro de la Municipalidad y en
otras entidades piblicas a las persvnas con discapacidad y adulto mayor.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la proteceion,
participacion y organizacion de las personas adultas mayores del distrito.
Programas, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la participacion,
atencion, promocion de derechos, proteccion y organizacion de las personas
adultas mayures, a fin de mejorar su calidad de vida y valor como ser humano.
Conducir los procedimientos técnicos y normas para lograr mayor y efectiva
organizacién de los vecinos con discapacidad, con una ascendente motivacion y
liderazgo colectivo en oposicidn al individualismo, egoismo, odio y personalismo.
Supervisar y controlar los procedimientos de tramitaciones para la inscripcién y
registro de las personas con discapacidad ante la Municipalidad y otras entidades
publicas y privadas.

Gestionar la donacion de sillas de rueda para las nuevas personas con
discapacidad, ante las entidades publicas, privadas, personalidades, empresas,
autoridades y funcionarios.

Realizar las visitas domiciliarias a las personas con discapacidad, promocionando
informaciones y grientaciones solicitadas.

Demandar acciones de cumplimiento de deberes de los hijos o familiares, hacia el
cuidade v proteccion del anciano o adulto mayor.

Realizar atenciones a domicilie, en los diferentes casos que afecten al adulto mayer
en sus derechos y otros que requieran.

- Promover, difundir y organizar la practica deportiva, cultura y rvecreacion de las

personas con discapacidad que convirtiéndose en un medio definido de autoestima
y realizacion personal.

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para suntilizacion.
. Cumplir con los objetivos y mefas establecjdas en el dmbito de su competencia,
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contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

17. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiente de
sus luncienes gue le sean asignadas por el Gerente de Desarrolle y Proveccion
Social.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsabie de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Dependedel: Gerente de Desarrollo y Proyeccion Social

VIl. Ejerce  Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre; $ & B

VL. Coordina a Nivel:

interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

[X. Requisitos Minimos:

s Titulo profesional universitaric de Asistente Social o
carreras afines.

e (apacitacion especializada en el area.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacion académica:

+ Minima de dos afios en labores similares.

Experiencia laboral: o : . o .
+ Experiencia en manejo de sistemas administrativos.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, baje presion y para
conducta: relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. DPenominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo I - Discapacitado

tl. Numero de Cargo en el CAP: 189 !

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo - Discapacitado, tiene por finalidad realizar actividades de
apoyo a la oficina.

IV. Funcicnes Especificas: /—\

1. Realizar la entrega de los ca@cados de )!iscapacidad ¥ sus carnés respectivos,

H Aprabado por:
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una vez inscritas oficialmente y autorizado por su jefe.

Z. Controlar el otorgamiento de las constancias a las personas con discapacidad
que se encuentran empadronados ante 1la Municipalidad.

3. Absolver consuitas y atender informaciones a las personas con discapacidad.

4. Apoyaren la atencion de las quejas de maltrato a las personas con discapacidad.

5. Participar y apoyar en las reuniones con las personas con discapacidad o con sus
representantes de sus arganizaciones reconocidas.

6. Apoyar en empadronar al conjunto de ancianes y ancianas abandonadas en
Distrito.

7. Apoydar en gestionar donacion de alimentos, ropa, techo para los ancianos y
ancianas abhandonadas.

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por st jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y titiles de escritorio
gue le son asignados y asume la respensabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra [aborando,

Especiatista Administrative | encargado de la Division de

VI Depende del: Promaocion al Discapacitado y Adulto Mayor.

VH. Ejerce Autoridad |

Ei personal asignado a su cargo.
sobre: p & &

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el persanal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimaos:

» (Capacitacion en el area.

Formacidn académica: ] o " .
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Minima de un ano en labores similares.

Experiencia laboral: . . ; . .
o Experiencia en manejo de sistentas administrativos.

Habilidades y | « Habilidad para trahajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.5.5. DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA, NUTRICION Y SALUD:

La Division de Asistencia Alitmentaria, Nutricion y Salud es un Organo de Linea de
tercer nivel, cuyo ambito de competenci cienal comprende ejecutar y controlar las
accivnes de los Programas de Asistepcia Alimintaria y Apoyo Social para la poblacion
vilnerable en situaciéon de pobrezd’y extrema Jyobreza, a través del Programa de Vaso

de Leche y Programa [ntegral deNutricion y otifos que el Gobierno Nacional asigne.
Municipalicafl Distrilal g6 Masnang meiyal
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L Denominacidn del Cargo: Especialista Administrativo |
Il. Numerode Cargo enel CAF: 190
1Il. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrative |, tiene por finalidad programar, ejecutar, conducir y
supervisar las actividades relacionadas a la asistencia alimentaria y salud de los
usuarios.

V.

Funciones Especificas:

-

10.

11.

12.

13.

14,

. Identificar los sectores de mayor

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaloar el servicie de asistencia
alimentaria.

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades sobre prevencidn,
promocion y mejoramiento de la salud, ¢n coordinacion con entidades del sector
publico y privado.

Monitorear las disposiciones que el Comité de Gestion de apoye a las
organizaciones sociales de Base, Comité de Administracién del Programa de Vaso
de Leche y otros de similar naturaleza de acuerdo a sus competencias,

Sistematizar los gastos ejecutados relacionados con los recursos alimentarios.
Elaborar y remitir la informacién de los recursos alimentarios a las instituciones
publicas correspondientes de acuerdo a ley.

Proponer mecanismos de control y monitoreo en la distribucion de los recursos
alimenticios en las diferentes organizaciones sociales.

Detectar, registrar y evaluar la situacion soccial de las personas adultas mayores a
fin de conocer sus necesidades y programar actividades que respondan a éstas.
Coordinar, gestionar con las instituciones del sector publico y privado, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la formulacion y
efecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo de los programas
de Asistencia Social y Alimentaria del distrito.

Reatizar los empadronamientos y reempadronamientos periodicos, en
coordinacion con los representantes de los comités del programa del Vaso de
Leche, registrando adecuadamente a los beneficiarios el programa.

Planificar, revisar, difundir, organizar, supervisar y evaluar los mecanismos,
procedimientos y actividades del funcionamiento del Programa del Vaso de Leche
Capacitar, sensibilizar y coordinar la preparacion de alimentos saludables para la
intervencion articulada en temas de nutricion infantil.

Preparar la informacian para la Contraloria General y Organismos competentes a
través de tos formatos de rendicion «de cuentas, Formatos PVL y Formato racidon A,
Coordinar y ejecutar con la Organizacion del Vaso de Leche de acuerdo a lo
estipulado por la programacion, distribucion, supervision y evaluacion.

Coordinar y organizar los programas de capacitacion dirigidos a los Programas de
Asistencia Social y Alimentaria del Distrito.

. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar programas de apoyo alimentario con

participacion de la poblacién y en con ancia con la legislaciaon de la materia.
obreza\sus necesidades basicas insatisfechas y

desaytricion infantil que permitan focalizaf el apoyo alimentario del estado en el

_______ %
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distrita.

17. Disenar programas de capacitacién con énfasis en la promocion y prevencion de la
salud.

18. Programar, ejecular y supecvisar las aclividades sohre prevencion, promocion y
mejoramiento de la salud, en coordinacion con entidades del sector piblico y
privado.

19, Impulsar la creacion de la Mesa de Concertacion de la Salud.

20. Difundir campanas de defensa de la salud colectiva, en coordiracion con los
organismos competentes.

21. Promaver y apoyar a la poblacion a Lravés de su participacion direcla en el
tratamiento de sus problemas de salud, realizar campafias locales sobre medicina
preventiva, primeros auxilios y profilaxis,

22. Gestionar la atencion primaria de salud en coordinacion con los centros de salud
del distrito.

23. Disponer en forma aunstera, eficiente y cficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

24, Cumplir con los nbjetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectas aprobados poer la Manicipalidad.

25. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo y Proyeccion
Social.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es respunsable de la custodia y conservacian de los bienes muebles y Qtiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando,

V1. Dependedel: Gerente de Desarrollo y Proyeccian Social.

VIl. Ejerce Autoridad

El personat asignado a su cargeo.
sohre: I aslg 8

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina,

IX. Requisitos Minimos:

« Titulo profesional de asistente Social o carreras atines.
Formacidn académica: | » Capacitacion especializada en el area.

s Mauanejo de paquetes informaticos de oficina.

¢« Minima de dos afios en labores similares,

* Experiencia en manejo de sisternas administrativos,
Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

conducta: relacionarge:
* Conduck responsable, honesta y proactiva.
|

Experiencia laboral:
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1 Denominacién del Cargo: Nutricionista I - PIN
[l. Numerode Cargoe en el CAP: 191
Iil. Naturaleza del Cargo:

El Nutricionista - PIN, tiene por finalidad planear, dirigir, coordina y ejecutar la calidad
de la nutricion de los programas sociales con los gue cuenta la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Contribuir a la defensa, promocion, prevencion y recuperacion de la saiud de la
poblacion, especialmente de los més afectados por la desnutricion, como son los
nifios.

2. Realizar los analisis del contenido de los alimerntos nutricionales, de acuerdo a las
necesidades diarias del cuerpo humano gue demanda la calidad y cantidad de
vitaminas y calorias entre otras sustancias.

3. Absolver consultas, elaborando informes concernientes al campo nutricional de
fos alimentos, a través de una cobertura permanente de la asistencia profesional.

4. Contribuir @ mejorar la calidad de vida de los beneficiarios de los programas
sociales de la Municipalidad, en cuanto se refiere a las estrategias y soluciones a
los problemas de nutricion, alimentacion y salud de la poblacion.

5. Cumplir con su rol social de vocacion de servicio al ser humano, a la familia y de
la sociedad en general.

6. Proponer y participar en la elaboracion de programas y proyectos de salud,
nutricion y alimentacion para beneficio de la poblacién y de los heneficiarios.

7. Hacer cumplir que las adquisiciones de productos e insumos alimenticios
para los programas sociales de la Municipalidad.

8. Calificar e inspeccionar los productos alimenticios, previa aplicacion de
analisis de procesos de laboratorio entre otros métodos técnicos de evaluacion.

9. Las demis atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Lspecialista Administrativo | encargado de la division de

V1. Depende del: . T e
Asistencia Alimentaria, Nutricidn y Salud.

VII. Ejerce Autoridad ) ) _
El personal asignado a su cargo.

sobre:
VIIL. Coordina a Nivel:
lnte-rnn:/,7 Con el/gﬁrsonal de ]d\)fl(.lnd
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Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimaos:

» Titulo profesional universitario de Nutricionista o
carreras afines.

+ Capacitacion especializada en el drea.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacion académica:

e Minima de un afio en labores similares.

Experiencia laboral: L . . _ .
» Experiencia en manejo de sistemas administrativos,

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse,
= (onducta responsable, honesta y proactiva.

i. Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I - SISFOH

lI. Numero de Cargo en el CAP: 192

III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo | - SISFOH, tiene por finalidad construir el padron generat de
hogares y ponerlo a disposicion de los programas sociales.

IV. Funciones Especificas:

1. (rganizary realizar empadronamientos de lhogares por demanda.

2. Actualizar el (PGH) Padron General de Hogares y el (RUB) Registro de

Beneficiarios.

Notificar a las familias sobre su nivel SISFOLH.

Atender reclamos sobre su calificacion SISFOH.

5. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato,

Al

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
gue le son asignados y asume ta responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra lahorando.

VL. Depende del: Especialista Administrativo 1 encargado de la division de
: L ’ Asistencia Ah‘nx/emm, Nutricion y Salud.

VIl. Ejerce  Autoridad . y
Na ejepde autoridad.
sobre:

Aprobado por:

feo M.
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VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de [z oficina.
Externo: ko coordina.
IX. Reguisitus Minimos:

Formacion académica:

Titulo técnico en carreras alines o Lxperiencia en
manejo de Sistemas Administrativos de 2 afos en
Administracion Piablica

Capacitacion especializada en el area.

¢ Manejo de paquetes informdticos de oficina.
Experiencia laboral: + Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacicnarse.

* (Conducta responsable, honesta y proactiva.

L

Denaminacién del Cargo:

Auxiliar Administrative 1 - Digitador

Numero de Cargo en el CAP: 193

1.

.

Naturaleza del Cargo:

Funciones Especificas:

El Auxiliar Administrative | - Digitador, tiene por finalidad desarrollar actividades de
apoyo en digitacién al SISFOH.

Registrar en la base de datos del SISFFOH Ia informacion recogida.

Coordinar la actualizacion permanente del sistema informatico del SISFOH.

Emitir informes de avance y evaluacion del trabajo realizado en forma mensual.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Grado de Responsabhilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL

Depende del:

Especialista Administrativo | encargado de la divisién de
Asistencia MifentaNa, Nutricion y Salud.

VIl

Ejerce  Autoridad No

Flabiwrade

gjepte autoridad. \
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Regquisitos Minimos:

e Estudios secundarios concigidos.

Formacién académica: | e Capacitacion en digitacion.

¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio.
Habilidades vy | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: refacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

i Denoeminacidn del Cargo: Auxiliar Administrativo [ - Promotoras
H.  Numero de Cargo en el CAP; 194 - 203
1Il. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo | - Promotoras, tiene por finalidad desarroflar actividades de
apoye en la promocién y empadronamiento de fos usuarios de los distintos programas

sociales.
1IV. Funciones Especificas:

1. Entregar en forma directa y bajo responsabilidad los insumos alimentarios a cada
una de las presidentas de las organizaciones de programas complementacion
alimenticia y del vaso de leche.

2. Controlar y presenciar el reparto de los insumos alimentarios que realizan lag
presidentas e las organizaciones sociales de base a los beneliciarios directos
emitiendo tos informes correspondientes,

3. Organizar, archivar y mantener Ies documentos susientatorios del Padrdn de
heneficiarios del programa de vaso de leche.

4. Confrontar la firma de planillas y actas de distribucion del programa de
compensacion alimentaria y del vaso de leche devueltas por las presidentas con las
tirmas de los meses anteriores, ¢ intormar las irregularidades observadas.

5. LEmitir informes mensuales sobre la ejecucion del programa del vaso de leche,
detallande tas ocurrencias observadas.

6. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignads
Social.

Apretado por:
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06.6.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia v conservacion de tos hienes muehles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume a responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborande.

VI. Depende del:

Especialista Administrativo | encargado de la division de
Asistencia Alimentaria, Nutricion y Salud,

VIL. Ejerce  Auteridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

IX. Requisitos Minimos:

Externo: Na cnordina.

» Estudios secundarios conciuidos.

Formacian académica: ) . L _
» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un aio.
Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL:

La Gerencia de Servicios Comunales y Proteccién Ambiental es un Organo de Linea
de segundo nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende planificar,
programar, administrar, ejecutar y controlar la prestacion de los servicios basicos al
distrito, referidos a la limpieza piblica, mantenimiento, conservacion y promocion
del crecimiento de sus dreas verdes, asi como el manejo de las actividades de
mejoramiento y proteccion del medio ambiente, buscado su  identificacion
ambientalista; asi mismo vela por la preservacion de los recursos naturales del
distrito en el marce del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

Aprobado por:




MUNICIPALIDA DISTRITAL D MARIANO MELGAR

»  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DFE SERVICIOS COMUNALES Y
PROTECCION AMBIENTAL:

Gerencia
Municipal

Gerencia de Jervicios
Comunales y Proteccidn
Ambiental

Division de Limpiaza Publica y
Tratamiento de Residuos
Sdlides

|

Divisiyn de Parguas y
Jardines

I

Dwvisién de Proteccion
Ambiental y Sajubridad

» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:
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Aprobado por:
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Deneminacion del Cargo: Gerente de Servicios Comunales vy
6o Proteccién Ambiental.

Numero de Cargo en el CAP: } 204

111

Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Servicios Comunates y Proteccion Ambiental Tiene por finalidad
programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar las actividades de proteccidn del
medio ambiente, desarroliar y mantenimiento de las areas verdes y el ornato de la
ciudad, programas de limpieza publica y programas de separacion y recuperacion de
residuos sdlidos,

.

Funciones Especificas:

e

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operative Institucional de la gerencia en
coordinacidn con las divisiones a su cargo.

Proponer e implementar un sistema integral de recojo de residuos salidos
estableciendo rutas, horarios, turnos y formas de participacion de la poblacion.
Ejecutar y supervisar el servicio de limpieza piaibilica, recojo y transporte de maleza
y residuos solidos hasia su disposicion final.

Formular el Plan de Gestién de Residuos S6lidos del Distrital de Mariano Melgar.
Formular proyectos v ejecutar campanas de sensibilizacion y concientizacion, asi
como fomentar el manejo adecuado de residuos solidos.

Planificar los programas de segregacion de residuos solidos en armonia con la
legislacion vigente.

Programar y supervisar campafias de limpieza publica, forestacion y reforestacion
en coordinacién con los organismos pertinentes.

Establecer relacienes interinstitucionales a fin de realizar proyectos ambientales.
Cumplir los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo Concertado.

. Coordinar la evaluacion de los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y los

Programas de Adecuacidn y Manejo Ambiental {PAMA), que sean de competencia
Municipal.

Promover actividades de educacion, concientizacion y sensibilizacion para la
proteccion y minimizacion de la contaminacidn ambiental de un medio ambiental
saludable con participacion ciudadana e instituciones pablicas y privadas.
Panificar y proponer normas para regular y controlar ia emision de humaos, gases,
ruidos y afluentes de agua para consumo humano.

Programar y proponer proyectos para resolver problemas criticos de medio
ambiente, proveniente de la contaminacion de ta flora, fauna, el agua, el suelo y el
aire del distrito.

Ejecutar proyectos vy actividades de arborizacion y recuperacién de dreas
destinadas a parques y jardines.

Programar y monitorear los trabajos de limpieza de los locales municipales, asi
coma la administracion adecuada de materiales de limpieza.

Controlar el suministro de combustible del parque automotor, racionalizar y
asegurar el correcto uso, de los vehjedlos a\u cargo.

|
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

18. Emitir sanciones de armnonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones v competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30] dias.

19. Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

20. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

21, Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

22. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Gradode Résponsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacian de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le soi asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra [aborando.

VI. Depende del: Gerente Municipal.

VI1l. Ejerce Autoridad |
sobre:

Fl personal asignado a su cargo.

VL. Coordina a Nivel:

Interno: Con las demas dependencias de la municipalidad.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario de Ingenieria Ambiental
o experiencia de 4 afios en labores similares.

» Capacitacion profesienal especializada en el area.

+ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccion de programas
administrativos relacionados al area.

Formacion académica:

* Minima de tres afnos en labores relacionados con en el
area.

» Fxperiencia en contluccion de personal.

+ Experiencia en labores administrativas.

Experiencia laboral:

Habilidades y | » Hahilidad para trabajar en equipo, baje presién y para
conducta: relacivnarse.
» Counducta responsahle, honesta y proactiva.

Gyl
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL E MARIANO MELGAR

I. Denominacién del Cargo: Secretarial

[i. Numerode Cargo en el CAP: 205

IIl. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria |, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacidn, control y archivo de los documentos de la oficing,
{levar la agenda de reunicnes y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcinnar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la docamentacion de la
oficina.

2. Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas v registrarlas de ser el caso, asi come envio y
recepcion de {as y correns electronicos,

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentaciodn o su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archive documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su coslodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar ¢l pedido de materiales v Gtiles de oficing, asi como cfectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al piiblico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus
framites,

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato,

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de 1os bienes muebles y itiles de escritorio
que e son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

El Gerente de Servicios Comunales y Proteccion

VI. Depende de: Ambiental.

V1. Ejerce  Autoridad
sobre:

No ejepde autoridad

Aprobada par:

[tagina 231 dr 301




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MOF

VIII. Coordina a Nivel:

Con en e personal de la oficinag y demas servidores a nivel

interno: i
secretarial.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

» Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 anos en Administracion
Publica.

« Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Formacion académica:

s Minima de un afio como secretaria en instituciones

% H j- . h al: . R .
Experiencia laboral piiblicas y/o privadas.

Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
* Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.6.1. DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS:

La Division de Limpieza Piblica y Tratamiento de Residuos Solidos es un Organo de
Linea de tercer nivel, cuyo ambite de competencia funcional comprende asegurar jos
servicios publicos de recoleccion de residuos sélidos, barrido de calles y pistas del
distrito. En donde tiene como mision el asegurar un optimo servicio de limpieza pablica
que brinde a los ciudadanos un ambiente seguro y agradable para el desarrollo de sus
actividades cotidianas y del cuidado de su sakbud.

I. Denominacion del Cargo:; Especialista en Residuos Solidos

il. Numerode Cargo en el CAP: 206

HI. Naturaleza del Cargo:

£l Especialista en Residuos S0lidos, tiene por finalidad programar, ejecutar y evaluar los
programas de limpieza piblica, segregacion, recuperacién y tratamicnto de residuos
solidos.

IV. Funciones Especificas:

1. Planificar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas de residuos solidos, desde la
etapa de su recoleccion hasta el destino final.

2. Programar, controlar y evaluar los vefiicios de recoleccion de residuos sélidos v
recorrido hora y dia para la recoletcion.

L3. Coophtthr y/o prestar asistendia técnica esplecializada a las areas conformantes de
MunicipaiidagDistital ¢o 3 elal

Flahorado por, Aprubada por:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

10.

11.
. Difundir y coordinar campafias de informacion y educacion sobre la limpieza del

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

25.
26.
27.

28.

ia Gerencia.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
relacionacdas con el servicio de limpieza ptblica.

Propouner normas y procedimientos para la recoleccidn, transporte y disposicidn
final de los residuos solidos.

Fjecutar, actualizar e implementar el plan de rutas de la unidad de recojo de
residuos sélidos de acuerdo a las politicas municipales y a la realidad local.
Proponer acciones para el mejoramiento de los servicios, asi como encargarse de la
implementacion de procedimientos para el mejor desempernio de las funciones.
Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con la limpieza
y barrido de calles, avenidas, espacios pablicos y monumentos dentro de la
jurisdiccion.

Identificar y Hevar un registro de generadores de residuos sélidos especiales o
peligrosos.

Promover la participacion ciedadana en acciones de acciones de control y
fiscalizacion del servicio de limpieza publica.

Ejecutar y supervisar el servicio de barrido de pistas y veredas del distrito.

distrito.

Promover campanas de limpieza de techos de los inmuebles en el distrito.
implementar y dar mantenimiento a los depdsitos, contenedores y almacenes que
de manera coordinada, se coloquen para el acopio de los residuos sélidos que se
genere en el distrito.

Gestion y gjecucion de la limpieza general de los locales de la municipalidad,

Velar por el buen uso, conservacion e integridad de los vehiculos y magutinarias,
equipos y herramientas asignados levando un adecuado control det uso.

Coordinar con la Divisién de Fiscalizacion que se ejecuten sanciones a los vecinos
y/o contribuyentes que no cumplan con la normatividad municipal respecto a la
disposicion de residuos solidos en la via piblica, de acuerdo al Reglamento de
Aplicacion de Sanciones (RAS).

Evaluar los focos de contaminacion de basura disponienda su erradicacion.
Administrar y controlar el uso adecuado de los recursos humanos y materiales que
se le asignen.

Propiciar el perfeccionamiento y entrenamiento del personal a su cargo.

Planiticar, organizar, dirigir y controlar las actividades que involucren el desarrollo
de planes estratégicos ¥y de manejo de indicadores de eficiencia y eficacia en el
servicio.

Coordinar con los vecinos y entidades competentes campafias de educacién y
concientizacion sobre el mantenimiento, ornato y limpieza pablica en el distrito.
Coordinar y supervisar la aplicacién de los dispositivos legales y normas técnicas
relacionadas con las actividades de limpieza pablica, barrido, recoleccion, traslado
de los residuos sélidos.

4. Dar conformidad y/o proyectar normas internas para el manejo de los residuos

solidos.

Realizar estudios téenicos y proponer proyectos, programas y actividadeys para el
mejoramiento del ornato en el distrito.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas esta idas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobadoy por la Municipalidad.

Las demds atribuciones y respongabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean gsignadas por gl Gerente de Servicios Comunales y
uiUmC‘Jalmad DAl G2 i wuu] s

do [rar:
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Proteccion Ambiental,

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y fitiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Servicios Comunates v Proteccion Ambiental.

VII. Ejerce  Autoridad
sohre:

El personal asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: . L
Ambiental y sus divisiones.

Con la Gerencia de Servicios a la Comunidad y Proteccion

Externa: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario de Ingenieria Sanitaria,
o carrveras afines Experiencia en manejo de Sistemas
Adrministrativos de 2 afios en Administracion Pabtlica.

Formacidn académica: | o Capacitacion profesional especializada en el area.

» Mancjo de paqucetes informaticos de oficina.

s Experiencia en conduccion de programas
administrativos relacionaduos al &rea.

S drea,
Experiencia laboral:

» Minima de tres afios en lahores relacionados con en el

e Experientcia en conduccion de personal.
+ Experiencia en labores administrativas.

Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominacién del Cargo:

Chofer | - Conductor de Vehiculo

II.  Numero de Cargo en el CAP: 207-214

IMl. Naturaleza del Cargo:

£

Aprabadis por:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

1IV. Funciones Especificas:
1. Conducir et vehiculo asignado (antomoviles o camionetas) para transporte de
personal y/o carga de acuerdo a las zonas y Lurnos programados por la Division.
2. Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Sepuridad Vial.
3. Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de
servicio.
4. Velar por la documentacion del vehiculo que esté al dia y que pueda circular
libremente.
5. Responsahbilizarse del control v del buen uso del combustible v de otros materiales
o herramienas asignados a su cargo.
6. Portar la documentacion exigida, tanto personal como del vehiculo.
7. Informary coordinar para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
8. Mantener una bitacora actualizada y efectuar reporte diario del recorrido v estado
de tuncionamiento del vehiculo asignado.
9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Solidos,
V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes niuebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL Depende dei: Especialista en residuos solidos de la Division de Limpieza

- Uep ‘ Publica y Tratamiento de Residuos Sélidos.
VII. Ejerce toridad _ .

) Autori No ejerce autoridad.
sobre;

VIll. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal e su oflicina.

Externo: No coordina.
1X. Requisitos Minimos:

» Estudios secundarios completos.

Formacion académica: | e Breve profesional Al

» Conocimiento en mecanica automaotriz.

Experiencia laboral: ¢ Minima de dos anos en cargos similares.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva,

Aprobado paor




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

I.  Denominacion del Cargo: Chofer | - Operador de Compactadora

1.  Numero de Cargo en el CAP: 215-222

[Il. Naturaleza del Cargo:

El Chofer | - Conductor de Vehiculo, tiene por finalidad desarrollar las actividades de
conductor de vehiculo asignado para el camplimiento de sus funciones en el recojo de
residuas solidos.

[V. Funciones Especificas:

1. Conducir bajo responsabilidad el wvehiculo asignado para la recoleccion vy
transporte de desechos silidos al relleno sanitario.

2. Efectuar el recojo de hasura del drea o zona que le corresponde segiin el rol de

trahajo establecido.

Tomar medidas de seguridad dei personal ayudante de recolectar los desechos

solidos en el vehiculo recolector.

4. Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo recolector asignado.

5. Velar por la documentacion del vebiculo que esté al dia y que pueda circular
libremente.

6. Responsahilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales
o herramientas asignados a su Cargo.

w

7. Portarla documentacién exigida, tanto personal coma del vehiculo.

8. Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.
9. Velar por la buena presentacién de la cindad e imagen de la Municipalidad.

10. Coordinar y supervisar el trabajo del personal de limpieza que trabajan en el

vehiculo a su cargo.

11, Cumplir las disposiciones relativas a la integridadd y valores éticos que contribuyan
a la calidad del servicio y al desempeno eficaz.

12. Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Restduos Solidos.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
euncuentra labarando.

Especialista en residuos solidos de la Divisidon de Limpieza

VL. Depende del: Piblica y Tratamiento de Residuos Sélidos.

VH. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.

sabre:
VIIL. Coordina a Nivel: /—\
Interno: sLhersonal de sujoficina.

Paging 256 Je 301
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Externo:

No coordina.

IX. Regquisitos Minimos:

Formacion académica:

+ Estudios secundarios completos.
e Breve profesional A [I].
e Conocimiento en mecdnica automotriz.

Experiencia laboral:

¢ Minima de dos afios en labores similares.

Habilidades y
conducta:

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

I. Denominacién del Cargo:

Trabajador de Servicios - Avudante de
Compactadora

II. Numero de Cargo en

el CAP: 223 - 236

HI. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios

- Ayudante de Compactadora, tiene por finalidad desarrollar

actividades de apoyo en el recojo de hasura.

1V. Funciones Especificas:

>

1. Realizar labores de apoyo en la recoleccién de residuos sélidos en la compactadora,
apoyando en el funcionaimiento de esta.

2. Velar por la huena presentacion de la ciudad ¢ imagen de la Municipalidad.

3. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan

ala calidad del servicio y al desempeiio eficaz.

Adoptar medidas de seguridad en el manejo de la maquina compactadora.

5. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Solidos.

V. Grado de Responsabilidad:

encuentra laborando.

Es responsable de la custadia y conservacion de los bienes muebles y (tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

VI. Depende del:

Especialista en residuos solidos de la Division de Limpieza
Pablica y Tratamiento de Residuos Solidos.

sohre:

VIL. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.

VIHI. Coordina a Nivel:

N

Interno:

Flaborado por

Con el p%al de su oﬁ};ina.

\probado por:
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Externo: No coordina.

IX.

Requisitos Minimos:

Formacion académica: | « Estudios secundarios completos

Experiencia laborat: s Minimz de un afo en labores similares.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en eduipo, bajo presion y para
conducta: relactonarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacién del Cargo: Trab_a]ador de Servicios - Limpieza
Publica

I. Numero de Cargo en el CAP: 237 -274

MNl. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios - Limpieza Publica, tiene por finalidad desarrollar actividades
de limpieza puablica en la jurisdiccian del Distrito, segun rutas programadas.

IV. Funciones Especificas:

1. Efectuarlalimpieza de dreas urbanas asignada, segin el rol de trabajo establecido.

2. Velar por la buena presentacion e imagen saludable y limpia del distrito.

3. Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su
cargo.

4. Preparar materiales, herramientas y equipos a utilizar.

5. Participar y realizar operativos de limpieza segan cronograma.

6. Poner en conocimiento a su jefe inmediato y a las instancias policiales, sobre
cualquier agresion fisica y/o verbal contra su integridad fisica y/o personal de
limpieza piblica.

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimicnto de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Sélidos.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de a custadia y conservacion de los bienes muebles y iitiles de escritorio
que le son asignados y aswme la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL.
VIL

Especialista en residuos s6lidos de la Division de Limpieza
Pablica y Trataariento de Residuos Solidos.

Depende del;

Ejerce  Autoridad
sobre:

I:laburado p

Aprobade por:
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de su oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica: | e Estudios secundarios.

Experiencia laboral: * Minima de un afio en labores similares.
Habilidades v | = Hahilidad para trabajar en equipn, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.6.2. DIVISION DE PARQUES Y JARDINES:

La Division de Parques y Jardines es un Organo de Linea de tercer nivel, cuyo
ambito de competencia funcional comprende ejecutar las acciones relacionadas con
la conservacion, mantenimiento, rehabilitacion, reconstruccion de parques vy
jardines, asi como la ampliacién de las dreas verdes del distrito, en concordancia con
la politica de sostenibilidad del medio ambiente y habitad humano.

. Denominacion del €argo: Especialista Administrativo |

Ii. Numero de Cargo en el CAP: 275

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo |, tiene por finalidad ejecutar y supervisar las actividades
de mantenimiento de parques y jariines.

1V. Funciones Especificas:

1. Programar y ejecutar estudios e inventarios de areas verdes.

Proponery ejecutar programas de desarrollo y mantenimiento de areas verdes.

3. Coordinar, ejecutar, controlar e informar sobhre los resultados de los planes,
proyectos y programas de mejoramiento integral de los parques, jardines y nuevas
areas verdes.

4. Programar, organizar, ejecutar y controlar el corte de césped, perfilado y limpieza,
la poda de darboles, resiembra de césped, plantas ornamentales y arboles.

5. Promover, difundir y realizar campanag stacion y reforestacion,

6. Implementar el sistema de riego deqfarques y jakdines,

7. Promover la participacion ciudadana en accionel de mantenimiento y liscalizacion

]

[N

Aprobade por:
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de las dreas verdes de parques,

8. Habilitar, mejorar y ampliar las areas verdes disponibles para un mejor ambiente
adecuado y hahitad humano saludable.

9. Proponery fomentar escuelas y talleres de senstbilizacion.

10. Ejecutar acciones de recuperacion de espacios destinados a las areas verdes, de uso
publico.

11. Ejecutar actividades de transporte, recojo y eliminacion de maleza.

12. Organizar y dirigir la limpieza y mantenimiento de canales de regadio y de los
sistemas de riego tecnificado de las dreas verdes de manejo municipal.

13. Programar, ejecutar y supervisar las acciones correspondientes a la
implementacion y administracion del Vivero Municipal

14. Programar y ejecutar ef recojo de maleza e parques y de los puntos de
acumulacion.

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utiizacion.

16. Cumplir con los objetivos v metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por Ja Municipalidad.

17. Las demas atribuciones vy responsabilidades ¢ue se deriven del cumplimiento de
sus funcienes y las que le sean asignadas por el Gerente de Servicios Comunales y
Proteccion Ambiental.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de 1a custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por ka cual se
encuentra laborando.

Gerente  de  de Servicios Comunales Proteccion
VI. Dependedel: . y
Ambiental,
Vil. Ejerce  Autoridad .
Ll personal asignado a su cargo.
sabre:
VIill. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de su oficina.
Externo: No coordina.
[X. Requisitos Minimos:
« Titulo profesional universitario de Agronomeo o carreras
afines o Experiencia e¢n manejy  de Sistemas
Formacidn académica: Administrativos de 2 afios en Administracion Publica.

» Capacitacion especializada en el area.
= Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Experiencia laboral:

Hahﬁad es
conducta:

Minima de dos afios en labores relacionadas con el area.
Experiencia en conduccion de personal.

I laboradis por

Aprabado por:
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I. Denominacién del Cargao: Agronomao |

II. Numerode Cargo en el CAP: 276

IlI. Naturaleza del Cargo:

£l Agronomo, tiene por finalidad ejecutar labores estudios, control y rehabilitacton de las
areas verdes del distrito asi como la del invernadero municipal

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar, supervisar y/o¢ orientar a los trabajadores de la division en la prevencion
y control de epidemias y plagas que afectan los jardines y areas verdes.

2. Supervisar las labores del personal asignado referido al mantenimiento de
programas y proyectos para mejoramiento de parques, jardines y areas verdes.

3. Formular v ejecutar los programas y proyectos de mejoramiento, ampliacion,
rehabilitacion y mantenimiento de pargues, jardines areas verdes y ornato pablico
del Distrito.

4. Realizar la evaluacion, el registro y/o actualizacion del inventario de parques y
jardines, implementando el archivo de expedientes técnicos o planos
correspondientes.

5. Cumplir y hacer cumplir las actividades de preparacion, remocion, zarandeo y
nivelacion de la tierra; abonamiento o fertilizacion del suelo; sembrado y/o
renovacion de flores, rey gras, plantones y otros tipos de pastos y plantones; ast
como regado y podado de pastos, drholes y plantas de plazas, parques, jardines y
dreas verdes, manteniendo la belleza y ornato ptblico del Distrito.

6. Analizar el estadn de conservacion del suelo de los parques, jardines, plazas, dreas
verdes y lugares a forestarse, verificando si cuentan o no con agua potable o
mediante pozos subterrdneos o de manantiales naturales.

7. Apoyar la construccion, ampliacion o rehabilitacion de mas parques, jardines y
areas verdes en los sectores urbano-marginales y de expansion urbana, en
coordinacion con la gerencia y otras instancias.

8. Programary ejecutar la forestacion y reforestacion de dreays eriazas, laderas, cerroy
y micro-cuencas apropiados para esta actividad, a fin de contrarrestar la
contaminacion del ambiente.

9. Realizar el control fitosanitario del suelo con Hores y plantas ornamentales de su
competencia.

10. Verificar y/o informar sobre la calidad de los plantones y flores en sus diferentes
variedades y especies, en ¢l Vivero Forestal y de otros lugares similares donde sc
instalen viveros.

11. Orientar vy controlar la limpieza de los parques, jardines, plazas, areas verdes del
Distrito.

12, Ejecutar estudios para la creacion e implementacidn de otros viveros forestales en
e} distrito.

13. Las demds atribuciones y responsabili
sus funciones y {as que e sean asi
Proteccion Ambiental.

des que se deriven del cumplimiento de
ar el Gerente de Servicios Comunales y

Aprabadeo por:
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V. Grado de Responsabhilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de Jos bienes muebles y utiles de escritorio
que fe son asignados y asume Ja responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo | de la Division de Parques y

VI. Depende del: Jardines.

Vil. Ejerce  Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VI Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de {a oficina.

Externo: No coordina.

IX. Reguisitos Minimos:

o Bachiller en Ingeniero Agrénomo o carreras afines.

e (apacitacion especializada en e} drea.

Formacién académica: | ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccion de programas
administrativos relacionados al area.

« Minima de dos afios en labores similares.

Experiencia laboral: . - .
o Experiencia en labores administrativas.

Habilidades y |  Habilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relactonarse.
» Conducta responsable, ionesta y proactiva.

I.  Denominacion del Cargo: Chofer I - Conductor de Vehiculo

II. Numero de Cargo en el CAP: 277

III. Naturaleza del Cargo:

El Chofer 1 - Conductor de Vehiculo, tiene por finalidad desarrollar las actividades de
conductor de vehiculo asignado a su cargo.

1V. Funciones Especificas:

1. Conducir el vehiculo asignado (automéviles o camionetas) para transporte de
personal y/o carga de acuerdo a Jas zopa urnos programados por la Division.

3 %ar el buen funcionamiepfo del vehiculp para garantizar las comisiones de
Brvigio.

ﬂg;!' nF"""' tabieine Mprahado por:

o
hagatt Lasrm
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4. Velar por la documentacion del vehiculo que esté al dia y que pueda circutar
lihremente.

5. Responsabitizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales
o herramientas asignados a su cargo.

6. Portar la documentacion exigida, tanto personal como del vehiculo.

7. Informar y coordinar para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

8. Mantener una bitacora actualizada y efectuar reporte diario del recorrido y estado
de funcionamiento del vehiculo asignado.

9. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo [ de la
Division de Parques y Jardines.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marce laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo [ de la Division de Parques y

VI. Depende del: Jardines.

VIl. Ejerce Autoridad

No eierce autoridad.
sobre:

VII1. Coordina a Nivel:

Interno: Con ¢l personal de su oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisites Minimos:

s Fstudios secundarios completos.
Formacién académica: | « Breve profesional A [l.
s Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: » Minima de un afiv en labores similares,
Habilidades y | = Habilidad para trahajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

. Denominacién del Cargo: Chofer{ - Operador de Cisterna

II. Numero de Cargo en el CAP: 278 - 280

IlII. Naturaleza del Cargo:
N

El Chofer I - Gperador de Cisterng, tiene por finglidad desarrollar las actividades de

conducto vehiculo asignado

Aprobado por:

Elaborads pory
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1IV. Funciones Especificas:

Condutir la cisterna para el transporte de agua, desarroilando las actividades de
regado de las dreas verdes del distrito, los que no cuentan con el servicio de agua.
Abastecerse v proveerse de agua para el regado permanente de los plantones
arbustivos y variedades de llores.

Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad
Vial.

Velar por la documentacion de la cisterna que esté al dia y que pueda circular
libremente.

Respunsabilizarse del control y del buen use del combustible y de otros
materiales o herramientas asignados a su cargo.

Portar la documentacion exigida, tanto personal como de la cisterna.

Informar y coordinar para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Mantener una bitdcera actualizada y efectuar reporte diario del recorride y
estado de funcionamiento de la cisterna.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo | de
Ia Division de Parquesy Jardines,

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y titiles de escritorio
(ue {e son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del:

Especialista Administrativo | de la Division de Parques y
Jardines.

VII. Ejerce Autoridad
sobre:

No gjerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

interno: Con el personal de su oficina.
Externo: No coordina,

IX. Requisitos Minimos:

¢ Estudios secundarios completos.

Formacién académica: | « Breve profesional Alll

+ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: #+ Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse,

. Condumme, honesta y proactiva.

I-laherade pog

Aprithade por:
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1. Denominacién del Cargo: Operador de Magquina Podadora

[l. Numero de Cargoe en el CAP: 281-282

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Operador de Maquina Podadora, tiene por finalidad desarrolfar las actividades de
podado de césped de areas verdes dentro del Distrito.

IV. Funciones Especificas:

1. Efectuar el podado y arreglos permanentes de césped, arboles y plantas
ornamentales de las dreas verdes de la jurisdiccion.

2. Informar oportunamente los dafios o desperfectos que pudiera presentar la

maquina a su cargo.

Custodiar y responsabilizarse por sus herramientas e trabajo.

4. Llas demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo I de la
Division de Parques y Jardines.

W

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes immuebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrative [ de la Division de Pargues y
O S Jardines. - o

VIl. Ejerce Autoridad_
sohre:

V1. Depende del:

No ejerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con et personal de su oficina.

Externo: Na coordina.

IX. Reguisitos Minimaos:

¢ Estudios secundarios completos.
Formacion académica: | e Capacitacion especializada en manejo de maguina

podadora.
Experiencia laboral: o Mintma de un afio en labores similares.
Habilidades y | « Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacionars
+ Conductdresponsable, hunesta y proactiva.

Fiabarade seresingaiids fiﬁ'}%..-.anaoco sunan

R T sy C res Aqrobado por:
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1 Denominacién del Cargo:

EE Trabajador de Servicios - Ayudante de |
Camian Cisterna

II. Numerode Cargo en el CAP: J 2B3 - 286

III. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios - Ayudante de Camion Cisterna, tiene por finalidad ejecutar
actividades de apoyo a la division.

IV. Funciones Especificas:

‘ar b

verdes,

1. Realizar labores de apoyo en el regado de dreas verdes, campos deportivoes y otros,

operando el sistema de regado de los cisternas.
Apovir er lus lahores de Tnnpresa st luera necesuarto.
Apovar en las actividades v compafias gue realiza lo munieipalhidad de conservacton de areas

4. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su feje inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

que le son asignados v asu
encuentra laborando,

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y dtiles de escritorio

me la responsabilidad conforme al mareo laboral por la cual se

V1. Depende del:

Especialista Administrativo | de la Divisidn de Parques y
jardines.

sobre:

Vil. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.

VIIl. Coordina a Nivel:

[nterno:

’ Con el personal de la oficina.

Externo:

\ No courdina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion academica:

+ Manejo de paguetes informadticos de oficina.

Experiencia laboral:

* Minima de un ano.

Hahilidades
conducta:

v | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

ruCianiat Disiikal 4o SAanand g

I:'{_“5.;" r‘h o )ﬂf’Cg ores Aprobade por:
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I.  Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicios Areas Verdes

1. Numero de Cargo en el CAP: 287 -326

1lI. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servitios Areas Verdes, tiene por finalidad desarrollar actividades de
limpieza, mantenimiento y conservacion de las areas verdes del distrito.

IV. Funciones Especificas:

1. Mantener limpio los parques, jardines areas verdes en horario de trabajo
establecido.

2. Mantener en buen estado la infraestructura de los parques y jardines de distrito.

3. Vigilar y mantener en funcionamiento los puntos de conexion de agua potahile en
cada uno de los jardines de avenidas y parques o plazas piablicas del distrito.

4. Cumplit actividades de su competencia dentro del horario estabfecido, marcando
sy entrada y salida, demostrando su asistencia, permanencia, rendimiento o
praductividad, conducta y disciplina, conforme a lo establecido de acuerdo a la
legislacion laboral vigente.

5. Efectuar el podado y arreglos permanentes de los arboles y plantas ornamentales
de la plaza, parques y jardines de su competencia.

6. Realizar riego permanente dentro de las areas verdes asignadas a su
responsahilidad.

7. Realizar trabajos de jardineria, mantenimiento, sembrade de rey y gras y
plantones, remociéon de tierra o zarandeo, mezcla de substrato, nivelacion y
fumigacion.

8. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones v las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo | de la
Division de Parques y Jardines.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo | de la Division de Parques y

V1. Depende del: Jardines.

VIL. Ljerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VI, Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

Aprobado por:
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IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica: | « Estudios secundarios.

Experiencia laboral: e Minima de un ano en labores similares,
Habilidades y | ® Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.6.3. DIVISION DE PROTECCION AMBIENTAL Y SALUBRIDAD:

La Division de Proteccién Ambiental y Salubridad de es un Organo de Linea de tercer
nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende desarrollar actividades del
cuidado de la salubridad y proteccion del ambiente, prestando este servicio, en
heneficio de la comunidad.

l.  Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo |

lI. Numerode Cargo en el CAP: 327

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad la ejecucion de las actividades de
cuidado del medio ambiente y velar por la salubridad en el distrito.

IV. Funcicnes Especificas:

1. Nurmary promover la educacidn y cultura ambiental, estableciendo necesidades y
recursos para el manejo de las politicas establecidas.

2. Realizar acciones para controfar ia cantaminacion por emanacion de gases toxicos,
provenientes de la actividad industrial y el transporte piblico y privado.

3. Elaborar planes, programas y proyectos para resolver problemas de contaminacion
ambiental agua, suelo y/o aire del distrito,

4. Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud los niveles de confaminacion
urbana, el suelo, atmosfera y agua del distrito.

5. Realizar acciones para el control de la contaminacidon sonorz, por ruidos molestos
que sohrepasen los limites permisibles

6. Disefiar programas y proyectos a efecto de mitigar y/o resolver problemas criticos
de medio ambiente derivados de la contaminacion det agua, suelo, ruido y/o aire
del distrito y realizar estudios técnicos para la aplicacion y uso de tecnologias en el
usu sostenible de los recursos.

Regular y controlar la protecciéfi y consagvacion del medio ambiente, salubridad y

aseo de los diversos estabécimientos del Distrito con el apoyo de la Division de
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9
] R, Generar proyectos a favor del ordenamientn ecoldgico, la calidad del agua para
riego, ampliacion de dreas verdes, asi como el controt de riesgos a la salud pablica.

9. Planificar, dirigir, organizar y controlar la ejecucion de actividades de saneamiento
ambiental v de control de la sanidad animal, en particular la regulacion de tenencia
y crianza de animales domesticos.

10. Elaborar material de difusion, promover y apoyar programas de educacion
ambiental

11. Prohibir, decomisar y erradicar la crianza y alimentacion de animales en lugares
insalubres en el casco urbano de coonformidad a los dispositivos existentes,
promoviendy el control sanitario, calidad e higiene.

12. Planificar, organizar, dirigir, y supervisar Jos procedimientos o actividades para
regular y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos
comerciaies, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y oiros hugares publicos
locales.

13. Programar, promover y gjecutar campafias de fumigacion y desratizacion, asi como
campanas de sanidad animal en concordancia con el régimen juridico de Jos canes y
fa tenencia responsable de mascotas.

14. Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los procedimientos o actividades para
realizar campanias de cantrol de epidemias y control de sanidad animal.

15, Coordinar, proponer, ejecutar y evaluar politicas ambientales y normas para
prevenir o contrarrestar la contaminacion ambiental.

16. Ejecutar campafias de control de plagas.

17. Coordinar con la Division de TFiscalizacion la aplicaciéon de las sanciones
administrativas correspondientes al incumplimiento de fos dispusitivos sobye la
materia.

18. Regular y controlar la higiene y aseo, en los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas, y otras lugares pablicos locales.

19. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

20. Cumplir con Ins ohjetivos y metas establecidax en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por fa Municipalidad.

21. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerenle de Servicios Comunales y
Proteccién Ambiental.

V. Grado de Responsabilidad:
Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentsa laborando.
L
V1. Depende del: Gerente de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental
VIL. Ejerce  Autoridad o y e
El persenal asignado a su cargo.
sobre:
VIII. Coordina a Nivel:
Interno: Con el pm oficina.

Agreabada por:
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IX.

Requisitos Minimos:

Formacion acadéemica:

¢« Titulo  profesional  universitario  de  estudios
relacionados con la especialidad.

¢ Capacitacion profesional especializada en el drea.

¢« Manejo de paquetes informaticos de oficina.

« Experiencia en conduccion de programas
administrativos relacionados al area.

Experiencia laboral:

« Minima de tres anos en labores relacionadas con el
area,

« [Experiencia en conduccion de persenal.

¢ Experiencia en labores administrativas,

Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y paru
conducta: relacionarsa.

(_®* Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo |
H. Numerode Cargo en el CAP: 328
IIl. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo 1, tiene por finalidad ejecutar labores de apoyo en la
proteccian ambienta y el cuidado de la salubridad en el distrito.

[V. Funciones Especificas:

1. Ejecular e impulsar acciones de vigilancia y control de la contaminacion del medio
ambiente.

2. Ejecutar e impulsar accienes de vigilancia y control de los establecimientos de
expendios de alimentos.

3. Coordinar y ejecutar campanas permanentes de capacitacion a los establecimientos
de expendio de alimentos.

4. Atender las solicitudes de servicios de fumigacion desinfeccion y desratizacion.

5. Ejecutar campafias de saneamiento ambiental en coordinacion con las areas
competentes.

6. Supervisar el funcionamiento de servicios higiénicos y banos publicos que sean de
forma salubre.

7. Participar en campadas de saneamiento ambiental e inmunizaciones.

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

Sus mnuones y las que le sean asignadas p()r el Especialista Administrativo [ de |a

Aprelrado pos:
tmuu e Pl ™n oy Aacy
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V. (Grado de Responsabilidad:

Fs responsable de Ta custod

que le son asignados y asume la responsabitidad conforme al marca laboral por la cual se

encuentra laborando.

ia y ronservacion de los bienes muebles y Otiles de escritorio

V1. Depende dek:

Gerente de Servicios a la Comunidad y Proteccion
Ambiental

Vii. Ejerce Autoridad
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

No ejerce autoridad.

Interno:

Con el personal de la oficina.

Externo:

No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica:

¢ Titulo técnico relacionado con el drea.
e Capacitacion técnica especializada en el 4rea.
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral:

s Minima de dos anos en labores técnicas relacionadas
con el drea.

6.7.

Habilidades y
conducta:

+ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
relacionarse.
* Conducta responsable, honesla y proactiva.

GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL:

La Gerencia de Cooperacion Técnica y Desarrollo Economico Local es un Organo de
Linea de segundo nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional
comprende conducir, programar, organizar y supervisar la cooperacion téenica y

desarrollo  economico,

promoviendo actividades de inversiones publicas y

productivas y cueinterciales del distrito.

a{%[}..&“ .EG‘E;}-E:?. Aprobada P[')'r 7 .
= Mo v Barinnaghrsckin
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e

”~

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL:

Gerencia
Municipal

Gerencia de Cooperacién
Tecnica y Desarrollo
Econdmica Local.

Divigidn de Sooperacidn
Técnica Internstibucional

l

Dwwision de Desarralio
Econémico Local

Dy 51 de
Comercializacién

CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

L MTHACTONTIE CARLOIE
CARGO ESTHUCTFHAL CoviLy CLANFILALUTN rovAL
uRpE 0 " UUNFLANAY

&3 GERENCA 1Y E QU P ERACIOR TECNHLA Y1V ERARACH LO ECOMEREICO LUCAL

WiFHERLE B cWHTERACIIN THONICA & DESARKOLLO Eo i OMicL

L Denominacion del Cargo:

24 UL PDGETRZ B2 1 1 0 1
| i) l TICRETARIAD Ly AL 1Al ll ] i L 1
03T, | DIVISIDN DE CGOPERALION TECNICA TRTERINS FETIR RO MAL
an ] ES[MCIALISTA ADMIKITTHATVO [ I TOGET IR T [ i |2 T I | b} | 1 J a
6,72 DIVISION DE BEMARROLLE ECONURIR G EDCAL
J4: ] EAPELIAL ST A ADMIELETHATIVO | ZabTIEN | 51-fm] 1 ‘ o | [ ’ i)
BT DIVESEN D UGMERTIALIZACHIN
a | LK ESFELIALISTA ADMIRISTHATIVO 200T3ELY I 218 L] | 1 t 1] u
34 TP ADRHEISTHATIVOH] L0aGTAUN s-All I 1 1 o u
TOTAL UNIBAD URGANKA o ] 2 1
r -

Gerente de Cooperacién Técnica y
Desarrollo Econdmico Lacal

II. Numero de Cargo en e] CAP: 329

[Il. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Cooperacion Técnica y Desarrollo Ecorémico Local, tiene por finalidad
dirigir, coordinar, supervisar e implementar los mecanismos necesario que nos permita
identificar y formular propuestas técnicas s bies de ser financiadas con entidades
cooperantes, asi como realizar el diag nomico productivo del distrito en

h%ie este.

Aprobado por:
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v.

Funciones Especificas:

6.

11.

12.

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las divisiones a su cargo.

Realizar la supervision, control y evaluacion del uso y destino de los recursos por
donaciones y otrus de naturaleza similar otorgada a favor de nuestra Institucion,
Coordinar con los organismos nacionales, e internacionales, relacionados con los
proyectos a cargo de la Gerencia respectiva, para obtener asistencia técnica
especializada y cooperacion econdmica; orientadas al desarrollo, ejecucion y/u
operacion de dichos proyectos.

Tdentificar, proponer, gestionar y ejecutar acciones de cooperacion técnica nacional
e tnteynacional, relacionadas con los objetivos y politicas institucionales y con el
desarrollo de las actividades industriales, artesanales, turisticas y similares.
Planificar y concertar el desarrollo econdmico local, en armonia con las politicas
pablicas de promocion de las MYPES y nuevos emprendimientos y de los Planes
Concertados a nivel Nacional, Regional y Local.

Fomentar, promover y facilitar el acceso al mercado formal de las empresas,
comerciantes y nuevos emprendimientos.

Proponer y evaluar las politicas referidas a programas de formalizacion del
comercio ambulatorio, competitividad y nuevos emprendimientos.

Otergar autorizaciones de funcienamiento conforime a la normativa sobre la
materia.

Emitir resoluciones administrativas en miateria de su competencia,

. Formular, monitorear y evaluar los proyectos de inversion puablica y (e

cooperacion interinstitucional para la promocion de las MYPES, de nuevos
emprendimientos, de lucha contra la pobreza, exclusion social, generando empleos,
y promoviendo acciones de defensa al consumidor y otros de ambito economico.
Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30) dias.

Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcakle y /o el Gerente Municipal.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y 0tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

N\

Vi.

Depende del: Gerentg’Municipal.

\prohade por:
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VIl. Ejerce Autaridad

El personal astgnado a su cargo.
sobre:

VIIL. Caordina a Nivel:

Interneo: Con el personal de la oficina.

Externo: Con las demas dependencias de la municipalidad.

IX. Requisitos Minimos:

+ Titulo  profesional universitario de  Economia,
Contabilidad, Administracion o carreras afines.

s (Capacitacion especializada en el drea.

» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacién académica:

» Minima de tres anos en labores relacionadas con el area.

Experiencia laboral: . L .
o Experiencia en conduccion de personal.

Habilidades y | ® llabilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
s Conducta responsable, honesta y proactiva,

I. Denominacién del Cargo: Secretarial

II. Numero de Cargo en el CAP: 330

III. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria |, tiene por finalidad cvoordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, refertdas a la formulacion, control y archivo de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y toncertar citas con los usuarios de [a municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasiticar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

2. Preparar la decumentacion para la revision y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefdnicas y registrarias de ser el caso, asi como envio y
recepeion de fax y correos electrénicos,

4, Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

5. Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archive documentario, cdasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

7. Llevar el registro y control de Reseluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerenci

8. Orgauizar y preparar fa documeptacion que
para su custodia,

9. Loordinar actividades admj

nualmente se debe remitir al Archivo

es istrativas sencjllas de da oficina con lag diferentes
e ECHPARGA LISINLAE 08 akdiLyitr i

L.‘:'lH.ZO por:

Aprobado por:
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unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y utiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus
tramites.

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus [unciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles v iitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra laborandao.

Gerente de Cooperacion Técnica y Desarrollo Econdmico

VL Depende del: Local.

VII. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIH. Coordina a Nivel:

Con en el personal de la oficina y demas servidores a nivel
[nterno: .

secretarial.
Externo: Na coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 ahos en Administracion
Piiblica.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacion académica:

e Minima de un afo como secretaria en instituciones

Experiencia laboral: publicas y/o privadas.

Habilidades y | » Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.7.1. DIVISION DE COOPERACION TECNICA INTERINSTITUCIONAL

La Division de Cooperacion Técnica Interinstitucional es un Organo de Linea de
tercer nivel organizacional, cuyoe ambito de competencia funcional cemprende
conducir, programar, organizar y mantener el proceso de cooperacion con las
organizaciones e instituciones nacionales e iuternacionales, puablicas y privadas
rnos regionales y locales de todo
el pais, en funcidn e la politica local a, en el marco de las disposiciones

Flaborado prog/

Erv. Mol nmimmCastro Ciceres Aprobade por:
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I.  Denominacidén del Cargo: Especialista Administrativo |

Il. Numerode Cargo en el CAP: 331

11l. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo [, tiene por finalidad ejecutar los procesos de cooperacion
can instituciones nacionales o internacionales para el financiamiento de proyectos.

IV. Funciones Especificas:

B,

refacionadas con loy procesos de couperacion téenica internacional y nacional a
favor de la Municipalidad

2. Promover y consolidar la participacion de la Municipalidad en programas de
cooperacién técnica interinstitucional con gobiernos y organismos publicos y
privados nacionales y del exterior.

3. Canalizar los proyectos de interés local para el financiamiento por cooperacion
técnica internacional y nacional orientados a la atencion del desarrollo y las
necesidades det distrito.

4. Concertar convenios a suscribir con la poblacion organizada e instituciones para la
ejecucion de proyectos de inversion en materia de desarrollo economico, de
acuerdo a los dispositivos legales y técnicas vigentes.

5. Realizar la supervision, control y evaluacion del uso y destino de los recursos por
donaciones y otros de naturaleza similar otorgada a favor de nuestra Institucion.

6. Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion, verificar su viabilidad y
sujecion a las politicas instilucionales y normatividad vigente.

7. Disefiar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento externo, de
cooperacion hilateral o multilateral, pablica y privada.

8. Emitir opinion sobre los reajustes y reprogramacién de los proyectos que se
ejecuten tanto con fuentes nacienales y fuentes internacionales.

9. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz Jos recursos presupiestales,
financiervs y materiales asignados para su utilizacion.

10. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

11. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Cooperacion Técnica y
Desarrollo Economice Local.

1. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, y evaluar las acciones

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del:

Gerente de”Cooperacin Técnica y Desarrolio Econamico
Local. i

mumﬂpiﬂlﬂ B LIS ITHAL Us wid s sy
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VIl. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel:

Interno; Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisites Minimos:

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

e Capacitacion especializada en el area.

* Manejo de paguetes informaticos de oficina.

+ Conocimiento en programas administrativos
relacionactos con el area.

» Minima de dos afios en labores relacionadas con el area.

e Lxperiencia en labores administralivas.

Formacion académica:

Experiencia laboral:

Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relacionarse.
s Conducta responsable. honesta y proactiva,

06.7.2. DIVISION DESARROLLO ECONOMICO LOCAL:

La Division de Desarrollo Econémico Local un Organo de Linea de tercer nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende promover el
desarrollo local y sostenible de consorcios comerciales y nuevos emprendimientos
permitiendo generar empleoes, brindandoles asesoria en desarrollo empresarial y
formas de acceso a les mercados [inancieros y laborales, asi mismo comprende
promover la actividad turistica y los corredores productivos en el Distrito.

l. Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo |

II. Numero de Cargo en el CAP: 332

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo [, tiene por finalidad organizar, dirigir, ejecutar y
supervisar las actividades relacionadas con la promocion del turismo, empresarial.

IV. Funciones Especificas:

1. Disefiar, implementar, ejecutar y gGordinar pyogramas y proyeclos de promocion

del empleo y formacion profesibnal con énf;

is en los grupos vulnerables de la

1SEET d BAnaio

_________________________ , m%&{
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poblacion.

2. Ejecutar la Bolsa de Empleo y controlar las actividades de promuocién empresarial.

3. Disenar, proponer y lomentar programas de formalizacion de MYPES.

4. Ejecutar los proyectos de inversion ptiblica y de cooperacion internacional para la
promocion de las MYPES, nuevos emprendimientos, lucha contra la pobreza,
exclusion social, generacion de empleo y otros.

5. Participar en el proceso de elaboracion de los presupuestos participativos en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

6. Elaborar y mantener actualizado el registro de asociaciones de MYPES y nuevos
emprerdimientos.

7. Promover el desarrollo turistico del distrito.

8. Coordinar y concertar con entidades del sector pablico y privado la ejecucion de
programas y proyectos orientados a promover el desarrollo turistico y economico
del distrito.

9. Proponer y ejecutar modelos de administracion de los servicios municipales
atractivos a la inversion privada, via concesional y/o asociacion publica privada en
conformidad a las leyes sobre la materia.

10. Propiciar la promocién de corredores productivos a través de Jerias de caracter de
intercambio comercial como conocer las actividades productivas de mayor
impacto.

11. Identificar y desarrollar el empadronamiento de las actividades turisticas y centros
de esparcimiento para promaocionarloes y generar el turismo.

12. Levauntar el padron distrital de micro y pequenios empresarios, lo mismo que de
mediana empresy, el rubro y los posibles mercados.

13. Fomentar la asociacion de los pequelios y medianos empresarios para mejorar su
competitividad e incursion a nuevos mercados.

14, Organizar eventos tales vomo ferias y exposiciones de productos de la pequena y
medina empresa,

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

16. Cumplir con los ebjelivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

17. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Cooperacion Técnica y
Desarrollo Economico Local.

V. Grado de Responsabilidad:
Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles v Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.
VI. Depende del: Eeltente de Cooperacion Técnica y Desarrollo Economico
ocal
VIl Ejerce  Autoridad _— y
sobre: No ejerce autoridad.
VIIL. Coordina a Nivel:
I atliN
Interno: Em el p;‘,r.ﬁal de I%oficina.

TTaLIt
Aprohaido por:
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Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

+« Titulo profesional universitaric de Contabilidad,
Economia, Administracion o carreras afines,.

e (Capacitacion especializada en el area.

» Manejo de paquetes informaéticos de oficina.

Formacion académica:

» Minima de dos anos en labores similares.

Experiencia laboral: o . .
o Experiencia en programas administrativos.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.7.3. DIVISION COMERCIALIZACION:

La Division de Comercializacion es un Organo de Linea de tercer nivel
organizacional, cuyo ambite de competencia funcional comprende controlar el
cumplimiento de las normas y el adecuado desarrollo de las actividades comerciales
y de servicios en el Distrito, con la finalidad de generar condiciones de proteccion y
defensa a los consumidores, promoviendo el ordenamiento y formalizacion de la
actividad ambulatoria.

1
I.  Denominacidon del Cargo: Especialista Administrativo |

1I.  Numero de Cargo en el CAP: 333

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo [, tiene por finalidad la conduccion y ejecucion de las
actividades tendientes al ordenamiento del comercio ambuiatorio,

iV. Funciones Especificas:

"1. Contyolar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio,
| distribucion, almacenamiento, y comercializacion de alimentos v bebidas.
Programar campafiias y realizar acciones de defensa del consumidor.

3. Promover la realizacion de ferias de productos y servicios, emitiendo la
aultorizacion correspondiernite.
4. Velar por ¢l cumplimientoe de los dispositivos legales vigentes para la oportuna y
adecuada comercializacion de los alimentos,
I 5, Regular el comercio ambulatorio en s publicas de la jurisdiccion, asi como
impualsar la formalizacion del cgafercio ambulatorio de acuerdo a las normas
establecidas por la Municipalida@ Provincial y Distrital.

%]
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6.

10.
11.

13.

14.

15.

16.

Tramitar las Autorizaciones Municipates Temporales para el uso de dreas comunes
con fines comerciales, campaiias y promociones, ferias y exposiciones.

Tramitar las autorizaciones municipales para instalacion de elementos de
publicidad exterior y actividades publicitarias temporales en la via publica y dreas
COMmMunNes.

Promover un adecuado mantenimiento y equipamiento de los mercados de abastos
para garantizar cordiciones de higiene y prectos justos,

Promover y ejecutar proyectos de inversion, en el ambite de la competencia de la
Division.

Autorizar el cese de actividades comerciales, industriales y de servicios.

Organizar, revisar y administrar los expedientes presentados por los
contribuyentes para la obtencion de licencias, certificados y autorizacivnes de su
competencia.

. Tramitar las Licencias y Autorizaciones gue correspondan, Provisionales,

b

Temporales o definitivas, en aquellos expedientes que cuenten con la
documentacién completa y que hayan cumplido con los requisites y normas
vigentes para su ubtencion, a fin de garantizar la prestacion de servicios de catidad.
Normar, regular, otorgar y/o revocar las autorizaciones sobre anuncios
publicitarios, propagandas, banderolas, afiches, volantes, peritoneo, publicitario
ete, en zonas de competencia distrital, con los requisitos establecidos en las normas
que regulan los anuncios en la jurisdiccion del distrito.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recurses presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectes aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiente de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Cooperacion Técnica v
Desarrollo Econdmice Local,

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los hienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Gerente de Cocperacion Técnica y Desarrollo Econdmico
V1. Depende del: ! y
Local.
VII. Ejerce Autoridad .
El personal asignado a su cargo.
sohre:
Vill. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de 1a oficina,
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:
» Titulo profesional no universitario de un ceatro de
<. - estudio su rrelacionado con el area o experiencia
Formacidn académica: . N . N s
0 de Sistémas Administrativos de 2 anos en
istracién Publica

Aprobadi par:
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s Capacitacion técnica especializada en el drea.
+ Manejo de paquetes inforimaticos de oficina.

= Minima de dos anos en labores técnicas relacionados

Experiencia laboral: con en el area.

o Experiencia en labores v programas administrativas.
Hahilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta v proactiva.

. Denominacion del Cargo: Técnico Administrative |

1I. Numero de Cargo en el CAP: 334

1l. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo 1, tiene por finalidad ejecutar labores de apoyo a la divisién de
comercializacién para el cumplimiento de sus objetives.

1. Funciones Especificas:

1. Elaborar y mantener actualizada la base de dates de los comerdiantes de los
mercades y de los comerciantes autorizados que ocupan la via publica para
actividades moduladas.

2. Tiscalizar en coordinacion con la Division de Fiscalizacion los establecimientos
comerciales, industriales y profesionales,

3. Realizar el control de pesas y medidas, asi como el del acaparamiento, la
especulacion y la adulteracion de productos y servicios.

4. Controlar la fecha de vencimiento de los alimentos envasados y/o articulos

perecibles, que se comercializan y decomisar los articulos de consumo humano

adulterados para su eliminacién correspondiente.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus fundiones y las que le sean asignadas por el Gerente de Cooperacion Técnica y

Desarrollo Econémice Local.

u

1V. Grado de Responsahilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista  Administrative [ de la  division de

V. Dependedek Comercializacig

V1. Ejerce Autoridad
sobre:

No ejerceautoridad.

\pr(:!ndn por:

Ilahoradu p
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VYII. Coordina a Nivel:

Interno: Con ¢l personal de [a oficina.

Externo: No coordina.

VIIL. Requisitos Minimaos:

Titulo técnico relacionado con el area o experiencia en
manejo de Sistemas Administrativos de 2 aitos en
Administracion Pablica.

+ Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Formacién académica:

Experiencia laboral: e Minima de un ano en labores similares.
Habilidades y | * Habhilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva,

06.8. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA:

La Gerencia e Seguridad Ciudadana es un Organo de Linea de segundo nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende planear,
preponer orientar y monitorear las acciones gue coadyuven a proteger el libre
ejercicio de los derechos y libertades de los ciudadanos en el distrito, mantener el
uso pacifico de las vias y espacios ptiblicos, asimismo las acciones que coadyuven a
preservar la tranquilidad y el orden publico. Las acciones de fa Gerencia de
Seguridad Cindadana se ejecutan en coordinacion con las Juntas Vecinales
reconocidas y las instancias de la Policia Nacional del Per( (PNP) correspondientes.

 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA:

Gerencia
Municipal

Gerencia de Segquridad
Ciudadana

[

Division e
Serenazgo

1

Drasidn de
Segurdad Intema

1

Drvisidn Policia
Municipal

[

Drvsidn Juntas
Vecinales

Aprehada por:

1-',I:1£f1rn ) b
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~ CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

M L SETUALCTON DER LANGU O
CARteAY ENTHACS LINAL LNy LI ANIFICACIUN rora
UMK [ l r EONFELYNTA
TBi ;h'RENCLA DE SEGUSRINAL CIURDADANA - )
Ada LERPRIE TH: SEGURIBAD CIIAIVAR A FiL Ll O 4.2 1 H 1l i
tl \ it AN HA TR PR Ak 1 o 1 n
! EER SFAHE TAHLA L UM HAMT EP-AFL I u 1 4]
nAl. DHWIRUNLDE SENENA LG
EEH] ESMELLALE LA ADMINISTRA IV 2imGLELHT ELl L i '] L
EEL OIERAMIK EERTRAL FO0GELAM L APl 1 a 1 o
AU SERRMO I0GaE1AF] SP-AR L V] A0 1]
61 DIWISION PR SEGURIDAD (NTFRKA ]
AW FEPECLALISTA ALMINISTRATIVO | 0aOHIALY AHany 1 o i i
) -l J_ ;lull.nhll— LbbUZHET REL __II - a ] : o
[/PLE B TVISHIN DE IMOLHCLS MIUTHICNPAL T .
1 112 ESPELIALEST A ADMI KIS THATIV | 20G6EARE EP-APT 1 o 1 [}
n RRRLE 2 LIE L LA MU AL 06GEIAFT SP-ATL 14 ' 4 a
GHA. PVISIGN DEUNT AN VECINALES
LR} ESPECIAL ST A ADMIKISTRATIVIH 206 A FP-AP2 1 !} | a
TaTAL NNTDAD ORGANKA L EL s 2
I. Denominacion del Cargo: Gerente de Seguridad Ciudadana

II. Numero de Cargo en el CAP: 335

I1l. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Seguridad Ciudadana, tiene por finalidad planificar, organizar supervisar y
dirigir las acciones preventivas destinadas a la seguridad ciwdadana de hechos delictivos
y cautelar el cumplimiento de las disposiciones municipales dentro de la politica general
del gobierno local.

IV. Funciones Especificas:

1. Tormutlar, proponer y ejecutar el Plan Operativo [ustitucional de la gerencia en
coordinacion con las divisiones a su cargo.

2. Proporcionar proteccion para el libre ejercicio de los derechos del vecino.

3. Colabarar con la Policia Nacional del Pert a fin de garantizar la tranquilidad, orden,
seguridad y buenas costumbres del vecindario.

4. Ejecutar los planes, programas y proyectos formuladas por el Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana (CDSC) para reducir la criminalidad y delincuencia comun.

5. Proponer estrategias en materia de seguridad ciudadana al Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana (CDSC).

6. Monitorear y colaborar en el procesg

sistema de seguridad ciudadana.

Conducir el proceso de integraciton al sistema de seguridad ciudadana, de personas

eran_en el distrito prestando servicios privados de
Distria) da Manano

e participacion de la comunidad en el

Aprabade por:
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10.

11.

12.

13.

16.

17.
18.
19,

20.

21.

22,

23.

seguridad y vigilancia.

Organizar y supervisar eventos de capacitacion de los efectivos de serenazgo,
miembros de las juntas vecinales y otros ciudadanos integrados al sistema de
seguridad ciudadana.

Monitorear y supervisar el proceso de evaluacion operativa de los efectivos de
serenazgo.

Coordinar las acciones operativas de seguridad ciudadana con las dependencias de
la Policia Nacionat del Pert (PNP} correspondientes.

Colaborar y garantizar acciones de apoyo a las dependencias del Cuerpo General de
Bomberos Veluntarios del Perd (CGBVP), v otras instituciones de servicio a la
comunidad, que operan en el distrito.

Asumir la Secretaria Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana y prestar
asesoramiento a las juntas vecinales y otras organizaciones acreditadas por la
municipalidad .
Coordinar con el Comite de Defensa Civil del distrito las acciones necesarias para la
atencion de la poblacién afectada por desastres naturales o de otra indole.

. Administrar la infraestructura de tecnologias de informacion y de comunicaciones

destinada al servicio de seguridad ciudadana.

. Administrar 1a flota de vehiculos (motorizadns y no motorizados) destinada al

servicio de seguridad ciudadana.

Planificar el apoye a las actividades ejecutadas por otros organos de la
municipalidad que impliquen riesgo de ocurrencias que atenten la tranquilidad y
orden publico.

Actualizar el mapa distrital de incidencia delictiva del distrito.

Administrar la informacion que se procese en el sistema informético con el (e
cuente la gerencia.

Proponer el disefivo de los planes y procedimientos de su drea para su
sistematizacion por ta Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
Coordinar con la Policia Nacional del Pert de su jurisdiccion, las acciones a seguir
relacionadas a preservar la seguridad de la comunidad en el ambito de su
competencia.

Asesorar 4 los miembros del Comité Distrital de sepuridad ciudadana, en el
planeamiento, formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas,
proyectos, directivas y disposiciones sobre seguridad ciudadana.

Denunciar ante las autoridades correspondientes, las situaciones que pudieran
afectar la tranquilidad, orde, seguridad y moralidad pihiica en el distrito.

Emitir sapciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sancienes de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(3(}) dias.

. Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en

coordinacion con la Otficina de Recursos Humanos y Personal.

.Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asigiados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y /o el Gerente Municipal.

Aprolado por:
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V. Grado de Responsabilidad:

Es respongable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que [e son asignados y asume la responsabilidad contorme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Vi. Depende del: Gerente Municipal.

Vil. Ejerce  Auftoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel:

Interno: Cun el personal de la Oficina y las dependencias a su cargo.

Externo: Con la Policia Nacional del Perq.

IX. Requisitos Minimos:

e Exmiembro de las Fuerzas Armadas.
Formacion académica: | ¢ Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: + Minima de tres anos.
llabilidades y | » Habilidad para trahajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

‘L * Conducta responsable, bonesta y proactiva.

I.  Denominacion dei Cargo: Supervisar

il. Numerode Cargo en el CAP: 336

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Supervisor, tiene por finalidad supervisar y controlar al personal que labora en las
distintas divisiones de la gerencia a fin de que realicen su servicios eficientemente,

IV. Funciones Especificas:

1. Supervisar y confrolar al personal de Serenazgo, Seguridad Interna, Policia
Municipai, a fin de que realicen un servicio eficiente en apoyo a la comunidad.

2. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales.

3. Controlar que el personal gue ingresa al servicio lo haga con el equipo, prendas y
documentacion reglamentarios.

4. Coordinar en forma permanente |
divisiones.

5. _Reopir y pasar lista diariam

asunkps del servicio con los Jefes de las

te al personal bperativo dando cuenta del efectivo
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disponible y las ocurrencias en forma nominal en el parte diario de servicio.

6. Evaluar permanentemente al personal bajo su supervision, sobre su rendimiente
en el desarrollo de los servicios encomendados, recomendando segian sea el caso la
felicitacion o sancion necesaria.

7. Mantener informado al Gerente, respecto al desarrollo y cumplimiento de lay
actividades de la gerencia y sus divisiones,

8. Cuando se produzcan hechos de gravedad durante el servicio, intervenir de
inmediato y tomar a su cargo las averignaciones del caso, dando cuenta al Gerente
en forma verbal y posteriormente en forma escrita, adjuntandolo a su parte diario.

9. No debherd proporcionar ningtn tipo de informacion periodistica ni reportaje sobre
asuntos relacionados con el servicio estos quedan en reserva,

10. Controlar permanente y minuciesamente la seguridad en las instalaciones
municipales, asi como al personal que realiza servicio en la via publica a lin de que
no abandone su sector de responsabilidad.

11. Controlar el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes y con
agentes de servicio particular.

12. Controlar que la segwridad de las instalaciones municipales cumpla su funcion
currectamente.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Otiles de eseritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Seguridad Ciudadana.
VL. Ej Autoridad ‘ .
Jeree utoridad! no ejerce autoridad.
sobre;
VIil. Coordina a Nivel:
Con el personal de la oficina y de las divisiones de la
Interno: .
gerencia,
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

s Ex miembro de las Fuerzas Armadas.

Formacién académica: | « Capacitacion especializada en el drea,

= Manejo de paquetes infurmdticos de oficina,

Experiencia laboral:

* Minima de dos afos.
s Experiencia en conduccion de personal.

Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
condicta: relacionarse.

o  Conducta responsable, honesta y proactiva.

Aprobado pos:

| Piginu 286 Je 301 ’
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I.  Denominacion del Cargo: Secretarial

II. Numero de Cargo en el CAP: 337

IIl. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria [, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacidn, control y archivo de los documentos de fa oficina,
Hevar la agenda de reuniones y concertar citas con [os usuarios de la municipatidad.

1IV. Funciones Especificas:

13. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

1. Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.

2. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarias de ser el caso, asi como envio y

recepcion de fax y correos electronicos.

Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales,

4. Cautelar el caracter contidenciat y reservado de la documentacion a su cargo.

5. Mantener actualizado y codificado el archivoe documentario, casificando vy
cadificando los documentos, cuidando de su conservacion.

6. Lievar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

7. Ovganizar y preparar la documentacién que anuaimente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

8. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

9. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficing, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

10. Atender al publico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus
tramites.

11, Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se dertven del cumplimiento de sus funciones y lax que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

(O8]

V. Grado de Responsabilidad:

Ey responsable de la custodia y conservacion de los bienes muehles y (tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando,

V1. Depende de: El Gerente de Seguridad Ciudadana.

VIL I-E]erce Autoridad No ejerc%idad. \
sobre:
L il o it ‘

Sprolada par:
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VHL Coordina a Nivel:

Con en ef personal de la olicina y demas servidores a nivel

Interno: i
secrefarial.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion
Pablica.

+ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacion académica:

« Minima de dos afios como secretaria en instituciones

X ia laboral: oy, .
Experiencia labora piblicas y/o privadas.

llabilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva,

06.8.1. DIVISION DE SERENAZGO:

La Division de Serenazgo es un Grgano de Linea de tercer nivel organizacional, cuyo
ambito de competencia funcional comprende programar y ejecutar acciones de
capacitacion para prevenir la violencia y realizar intervenciones para disuadir y
controlar los actos de vivlencia y brindar proteccion a las personas y bienes
inmuebles para contribuir con la tranquilidad y el orden en el Distrito. Asimismo
concertar con la Policia Nacional para desarroblar estrategias sobre seguridad

ciudadana.
1. Denominacion del Carga: Especialista Administrativo |
II. Numero de Cargo en el CAP: 338

INl.  Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad apoyar en la ejecucion de las
aclividatles de seguridad, garantizando una vida pacifica ordenada, asi como controlar
los excesos y conducta inadecnada de los ciudadanos en el distrito.

1V. Funciones Especificas:

1. Programar y ejecutar las acciones de capacitacion para la prevencion de la
3 cinos.
2. Coordjnar permanentemente con b Fiscalia de\Prevencion del Delite, Comisaria de
}aﬁ&hccmn, para la Ejecuciof de Operativos.
wiicipalidad Distnial de sanang &
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10.

11.
12.

14.

15.

16.

17.

18.

Brindar acciones de seguridad ciudadana a los vecintos conjuntamente con la
Policia Nacienal, realizando patrullajes diurnos y nocturnos en zonas de alto riesgo.
Prestar auxilio y proteccion a la comunidad; asimismo propiciar la tranguilidad,
orden, seguridad y convivencia pacifica en el distrito.

Programar, organizar, dirigic y controlar el servicio de Serenazgo en general y el
servicio de atencién por emergencia doméstica en particular, dentre de la
jurisdiccion del distrito,

Programar y ejecutar intervenciones para disuadir y controlar los actos de
violencia y brindar proteccion a las personas y bienes inmuebles.

Programar, organizar, dirigir y controlar los servicios de la Central de Operaciones
del Distrito, en general,

Supervisar y mantener el buen funcionamiento del Centro de Comunicacidn y
Control de Operaciones, a fin de prestarles auxilio inmediato y proteccion en
salvaguarda de su vida e integridad fisica.

Programar, dirigir, supervisar, controlar v evaluar las accienes de capacitacion y
preparacion de los operadores de la Central de Operaciones del Distrito.

Organizar a la poblacién para la conformacion de las Rondas Vecinales en
coordinacion con la Policia Nacional y 1a Division de Juntas Vecinales.

Zonificar geograficamente el distrito, identificando {as zonas de mayor riesgo.
Programar, dirigir, supervisar, evaluar v controlar permanentemente las acciones
de capacitacion y preparacion de los agentes de seguridad ciudadana para el
cumplimiento eficaz y eficiente de sus funciones.

. Coordinar con la PNP para la ejecucion de operativos destinados a la erradicacidon

de la micro comercializacion de drogas, pandillaje, etc.

Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones emanadas por el Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana.

Organizar brigadas especializadas dentro del cuerpo de serenazgo, para prestar el
servicio de serenazgo con calidad y patrutlajes en movil, o en rondas a pie,
erradicando con estrategia a aquellos maleantes que crean peligro y riesgo a la
comunidad y al vecindario, en el ambito del Distrito.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiates asigrados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos vy metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en tos planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que e sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

V.

Grado de Responsabilidad;:

Es responsable de la custodia y conservacian de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la respensabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI.

Depende del: Gerente de Seguridad Ciudadana.

VIL.

Fjerce  Auteridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIL

Coordina a Nivel:

l}:@l@): Cun/d(person aldela (%ficina.

Aprobadie par:
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Externo: ‘ Con la Policia Nacional del Pern.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Ex miembro de las Fuerzas Armadas y/o capacitacion
Farmacion académica: especializada en el area.

»  Manejo de paquetes informaticos de oficina.

« Minima de dos anos.

s Experiencia en conduccion del personal.

Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion v para
conducta: relacionarse.

+ Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia laboral:

I.  Denominacion del Cargo: Operador Central,

11. Numero de Cargo en el CAP: 339

Iil. Naturaleza del Cargo:

El Operador Central, tiene por finalidad ejecutar las actividades de manejo de la base de
la Divisién de Serenazgo.

I IV. Funciones Especificas:

1. Tener permanente comunicacion por radio con los conductores de los vehiculos, y
serenos que se encuentren patrullando las zonas de responsabilidad asignada
durante las 24 horas permanccera con la radio encendida.

Drara cuenta de todas las novedades del servicio al Supervisor de Servicio.

3. Monitorear las camaras de forma permanente comunicando de mauera oportuna
fos incidentes que pudiceran presentarse.

4. Sistematizar la informacion de la emergencia y el reporte de las intervenciones en
la base de datos como informacion primaria de la estadistica, brindando la
informacion oportuna y actualizada al despacho de la Division de Serenazgo.

5. Sostener el enlace de lelecomunicaciones y radial permanente durante las 24 horas
con los entes operativos.

6. Recibir y atender todas las llamadas de la Central de Emergencias de manera cortés
mostrandoe empatia social en todo momento, tratando de resolver las interrogantes

de la emergencia,

7. Atender las llamadas de emergencia obteniendo la informacion, solicitando la
direccion exacta y referencias del motivo de la emergencia.

8. Despachar las emergencias a lay unidades moviles de forma clara y precisa con el
objets de atender en el tiempo mas corto posible, enviando al vehiculo mas |
proximo.

9. Brindar apoyo a las unidades moviles gnte las emergencias realizando las
coordinaciones con la Policia Nacigaal, Centray de Emergencias (105), Comisarias

e adas en el distrito, Compahia de Bombdros, Cruz Roja, Sociedad Eléctrica,
EDAPAR , Defensa Civil, etc.

Aprovhada por:
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10.

11.

V.

Sera responsable de la conservacion de los equipos de comunicacion y aparatos
telefonicos.

Efectuar el relevo exhaustivo de los equipos y accesorios a su cargo, registrando en
el libro de ocurrencias, dandoe cuenta a la jefatura en forma inmediata ante
cualquier ocurrencia,

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus functones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y tiles de escritorio
que le son asignados y asume {a responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Especialista Administrativo | de la Division de Serenazgo.
VIL. Ejerce  Autoridad . .
No ejerce autoridad.
sobre:
VIl Coordina a Nivel:
Interno: Con ¢l personal de ta oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:
+ Estudios téenico en carreras relacionadas con el area o
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de
Formacion académica: 2 anos en Administracion Pablica.
s (Capacitacion técnica especializada en el drea.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.
Experiencia laboral: » Minima de un afo.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
s Conducta responsable, honesta y proactiva.
. Denominacion del Cargo: Sereno |
1I. Numero de Cargo en el CAP: 340-399
Iil. Naturaleza del Cargo:

El Sereno ), tiene por finalidad ejecutar 1
cindadanoys en el distrito.

idades de apoyo en la seguridad de los
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IV. Funciones Especificas:

1. Tdentificar v analizar sectores o zonas de peligro o tiesgo, con presencia de
delincuentes, vandalos, asaltantes, rateros, abipgeos, sospechosos y alcohdlicos,
entre otros que pueden ocasionar daio a la poblacion comin y vecinos

2. Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en los diferentes
lugares del distrito.

3. Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.

’. 4, Atender y canalizar las denuncias del piblico en materia de seguridad ciudadana
‘ que por su naturaleza requieran atencién municipal, coordinando con las
instituciones pertinentes.

5. Efectuar patrullaje en las areas jurisdiccionales asignadas para velar por la
sepuridad y tranquilidad de la comunidad, dando cuenta por los medios mnas
rapidos, de todas las novedades a la central de radio.

6. Resolver por la via pacifica cualquier situacion viclenta o negativa en el ambito de
su competencia.

7. Conducir vehiculos motoerizados livianos en cumplimiento de los requerimientos
correspondientes, de acuerdo a las normas establecidas.

8. Comunicar a la base cualquier intervencion a efectuar en el dambito de su
competencia.

9. Coordinar con la PNP para la intervencion de los actos ilicitos que se presenten en
el ambito de su competencia.

10. Apoyar en casos de accidentes, enfermedades y otros similares.

11. Coordinar el mantenimiento y la reparacion de la unidad mévil asignada.

12. Apoyar la realizacién de simulacros y simulaciones en los centros laborales,
educativos y comunales, asi como en locales pablicos y privados.

13. Patrullar  en zonas peligrosas del distrito, para contrarrestar la presencia de
delincuentes, la venta y consumo de licores de cualquier tipo de bebidas alcohdlicay
en las vias publicas.

14, Intervenir a personas y menores de edad que cometen delito flagrante.

15. Brindar asistencia e seguridad v proteccion a los nifios, adolescentes, ancianos,
varones y mujeres en peligro de abandono moral y fisico.

16. Entrar al servicio de serenazgo, quince minutos antes del horario establecido, a fin
de pasar lista y revista pertinente.

17. Portar consigo los accesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en
casos especiales.

18. Brindar proteccion simultanea al patrimonio existenle en [as plazas, parques y
jardines del distrito.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:
Is responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y tGtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

N
Vl. Depende del: EspecialiSta Administrativo | de la Division de Serenazgo.

Flabora

"P%l . """ reane \probado por:
C
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VIL. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: Con los Policias.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo técnico y/o estudios secundarios concluidos.

Formacion académica: o L )
e (apacitacion especizlizada en el area.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un aiio en labores similares.
Habilidades y | + Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, hanesta y proactiva.

06.8.2. DIVISION DE SEGURIDAD INTERNA:

La Division de Seguridad Interna es un Organo de Linea de tercer nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende dirigir, controlar,
covrdinar y minimizar los riegos que atenten contra el patrimonio y la seguridad del
personal y vecinos dentro de la institucion y/o focales publicos de propiedad de la

Municipalidad.
1. Denominacién dei Cargo: Especialista Administrativo [
1. Numero de Cargo en el CAP: 400

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo |, tiene por finalidad minimizar los riegos gue atenten
contra el patrimonio y la seguridad del personal de la institucion, a través de un sistema
de seguridad interna.

1V. Funciones Especificas:

1. Ejecutar el resguardo de fax instalacienes de la Municipalidad, vigilar los lugares
publicos, monumentos y locales municipales dando seguridad de los mismos.
2. Disefar planes de adiestramiento y capacitacion del personal de seguridad para su

Seguridad Interna.
4. Bripdaf apoyo a las demds ar
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para proporcionar seguridad en las acciones e intervenciones que programen, en ¢f
ejercicio de la autoridad municipal y en el ambito de su competencia, coma drgano
del Estado para el Gohierno Local.

5. Programar e implementar planes de contingencia con la tinalidad de afrontar
cualquier eventualidad dentro de 1a Municipalidad.

6. Coordinar y evaluar kg eficiente gjecucion de acciones relacionadas con la actividad
del Servicio de Seguridad Interna de los locales de propiedad de la municipalidad.

7. Dar tramite correcto a los expedientes que correspondan a su responsabilidad.

8. Planificar y organizar la capacitacion del personal a su cargo para el cumplimiento
de sus funcionas

9. Captar informacion relacionada a ia seguridad personal de las autoridades
distritales y/o contribuyentes

10. Aplicar medidas para neutralizar el impacto probable de amenazas internas o
externas, que afecten el buen desenvolvimiento de fas actividades de la
Municipalidad.

11. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

12. Cumplir con los ohjetivos y metas estahlecidas en el ambilo de su competencia,
contentdas en los planes y proyectos aprobadoes por 1a Municipalidad.

13. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven det complimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Cindadana,

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Otiles de escritorio
gue le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende dei: Gerente de Seguridad Ciudadana.
Vil. Ejerce  Autoridad ) .
Na gjerce autoridad.
sobre: i ]
VII. Coordina a Nivel:

Interao:

Con el personal de la oficina y las distintas dependencias
de la municipalidad.

Externo: Con la Poficia Nacional del Pern.
1X. Requisitos Minimos:

» Ex miembro de las Fuerzas Armadas y/o capacitacion
Formacién académica: especializada en el area,

s  Manejo de paquetes informaticos de oficina.
Experiencia laboral: « Minima de dos afios en labores de seguridad.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacianarse.

s Conductaresponsabld, honesta y proactiva.

Aprobado por:
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l.  Denominacidn del Cargo: Vigilante

1I.  Numero de Cargo en el CAP: 401-411

11l. Naturaleza del Cargo:

El Vigilante, tiene por finalidad desarrollar las actividades de resguardo de los locales de
propiedad de la municipalidad asi como de las auteridades, trabajadores y personas que
se encuentren dentro de estos.

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar el resguarde de las instalaciones de la Municipalidad, vigilar los lugares
pabticos, monumentos y locales municipates dando seguridad de los mismaos.

2. Ejecutar el control de ingreso de armas dentro de los locales de la municipalidad.

3. Participar en la realizacion de operativos conjuntos con los serenos.

4. Apoyar la atencion de emergencia por desastres.

5. Controlar y verificar el material y articutos que ingresan o saien, los misinos que
deberan tener la documentacion sustentatoria.

6. Brindar apoyo en la cobhertura de seguridad a visitantes importantes, ejecutivos y

funcionarios que ingresen y/o retiren de la instalacion.

7. Estar permanentemente alerta para neutralizar cualquier accién delictiva comiin
o terrorista que pudiera generarse contra el persenal, bienes o instalaciones.

8. Tenersiempre a mano el listado telefénico de emergencia.

9. No permitir aglomeractones y desérdenes en el ingreso de las personas al local.

10. Mantener estricto control sobre su sector, detectando la presencia de personas
que pudieran constituir riesgo para el libre flujo de ingreso o salida del local. De
producirse desordenes o reuntiones tumultuosas que alteren el orden puablico,
comunicar la situacion al Jefe de la Division de Seguridad Interna, cerrar la
puerta inmediatamente, permaneciendo en su posicion evitando el ingreso de
intrusos, y orientar a las personas que se encuentren dentro del local,

11. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieres y materiales asignados para su utilizacion.

12. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los hienes muebles y atiles de escriturio
gue le son asignacdos y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra lahorando.

Especialista Admunigirativo | de la Division de Seguridad

VL. Depende del: Interna.

VIl. Ejerce Autoridad N()ejel%tvoridad. )
sabre:

Distral 09 kadiang w

SAprobadn por:
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

s (apacitacion especializada en el darea.

Formacion académica: i A . ,
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de una afio en labores de seguridad.
Habilidades y | * Habhilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conductaresponsable, honesta y proactiva.

06.8.3. DIVISION DE POLICiA MUNICIPAL:

La Division de Policia Municipal es un Organo de Linea de tercer nivel
organizacional, cuyoe ambito de competencia funcional comprende ejecutar el
contral de la ciudad velando por el ejercicio del principie de autoridad en la
jurisdiceion, haciendo cumplir los dispositivos legales: leyes, ordenanzas y demas
dispositivos municipales coordinando con la Division de Fiscalizacion la ejecucion
de las multas coercitivas tales como: decomiso, retencion, clausura, retiro,
internamiento temporal de animales y vehiculos, paralizacion de obra, demolicion,
suspeasion de evento y otras.

1. Denominacién del Cargo: Especialista Administrative I

'[l.  Numero de Cargo en el CAP: 412

Il. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo 1, tiene por finalidad la ejecucion de las actividades de
conirol del comercio ambulatorio y velar por la aplicacion y cumplimientos de los
dispositivas y normar municipales,

IV. Funciones Especificas:

|
[
1. Realizar las acciones de control por encarge de los drganos de linea de la!
Municipatidad.
2. Cumplir y hacer cumplir los dispositivos y normas municipales que rigen para el
Distrito.

Flaboradeyfpor




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Dirigir y ejecular control y fiscalizacion de los mercados de abastos del distrito.
Realizar operativos organizados con las diferentes dependencias del gobiernu
central a fin de controlar los pesos y medidas.

Promover y proponer acciones orientadas a dar tratamiento integral a la
problematica del comercio en las vias pablicas del Distrito.

Programar y controlar la adecuada y oportuna intervencion de la Policia Municipal
en apoyo de las dependencias municipales que lo requieran para el cumplimiento
de sus disposiciones.

Coordinar con las diferentes dependencias de la municipalidad la realizacion de
operativos (sanitarios) a modulos y locales de expendio de comida.

Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal,
leyes de su competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en
vigencia.

Dar instrucciones claras y precisas a sus subalternos para la ejecucion del control,
tendiente a la recuperacion la del espacio publico indehidamente ocupado,

Birigir y controlar el uso correcto de la via pablica con fines de realizar actividades
de comercio ambulatorio.

Controlar y sancionar la especulacion, adulteracion, acaparamiento y la
manipulacion dolosa de las pesas y medidas en los mercados y establecimientos
camerciales industriales y/o servicios coordinaciéon con la unidad organica
competeite.

Disponer en ferma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros v materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con {os objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsahilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles v Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Seguridad Ciudadana.
VIl. Ejerce Autoridad ) .
No ejerce auturidad.
sobre:
VIll. Coordina a Nivel:
Con el personal de la oficina y las dependencias de la
Interno: ‘ . .
Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:
o Titulo técnico en carreras relacionado con el area
. P Experienci anejo de Sistemas Administrativos de
Formacion académica: . o o
2 afios prf Administkacion Pablica.
itacion técnicg especializada en el area.
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e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

s Minima de dos anos en labores relacionados con en el
drea.

¢ Experiencia en conduccion de personal.

« Experiencia en labores administrativas.

Experiencia laboral:

iiabilidades y | » Habilidad para trabajar en cquipe, bajo presion y para
conducta: refacionarse.
+ Conducta responsahle, hunesta y proactiva.

. Denominacion del Cargo: Policia Municipal

Il. Numero de Cargo en el CAP: 413-422

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Policia Municipal, tiene por finalidad la ejecucidn de las actividades de control del
comercio ambulatoric y velar por la aplicacion y cumplimientos de los dispositivos y
normar municipales.

[V. Funciones Especificas;

1. Vigilar y controlar el uso de los espacios urbanos para el comercio en la via pablica.

Dar cumplimiento de las normas legales nacionales y municipales que regulan las

actividades de su competencia, € imponer a los infractores las sanciones

correspondientes en coardinacion con la Division de Fiscalizacion.,

3. Apoyar en la erradicacion y reubicacidn del comercio ambulatorio, en coordinacion
con la Division de Comerciaiizacion.

4. Apovar en la ejecucion de la clausura de establecimientos comerciales gue no
cumplan con las disposiciones municipales vigentes, condiciones minimas de
seguridad de defensa civil, normas higiénicas sanitarias o que desarrollen
actividacdes prohibidas legalmente, en coordinacion las dependencias municipales
competentes.

5. Alentar a los Jefes de Divisidn sobre, las edificaciones, aceras y calzadas que
otrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi como sobre [4 presencia
de comercio ambulatorio, menores en riesgo y prostitucion, a fin de que puedan
orientar el servicio a esns punros criticos.

6. Contrcdar la comercializacién de productus en general, detectando la especulacion,
adulteracion, acaparamiento y i falseamiento de pesas y medidas.

7. Vestir e uniforme que lo identifica y el de gala, en las ceremonias o actos

protocolares.

Participar con la escolta en los izamientos de la Bandera que se realiza.

9. Apoyar las acciones de defensa civil y primeros auxilios en casos de desastres y/o
contingencias afines.

10. Participar en los operativos de erra

r~J

®

Aprishado por:
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11. Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control.

12. Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulan los
espectaculos y las actividades culturales, sociales, en resguardo de la moral, las
buenas costumbres y la seguridad publica.

13. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus tunciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

V. (Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y iitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo [ de la Division de Policia

V1. Depende del: Municipal.

VIl. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

ViH. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coerdina.

IX. Requisitos Minimos:

e Capacitacion especializada en el area.

Formacion académica: . : L .
* Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de unaio.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducia responsable, honesta y proactiva,

06.8.4. DIVISION DE JUNTAS VECINALES:

La Division de Juntas Vecinales es un Organo de Linea de tercer nivel organizacional,
cuyo ambite de competencia funcional comprende propiciar las condiciones para
promover la participacion de la comusidad en las organizaciones sociales y
vecinales de la poblacion organizada como gestores del desarrollo local, asi como
organizar y crear eventos de capacitacion de las juntas vecinales temas de seguridad
ciudadana.

1.  Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo |

Numero de Cargo en el CAP:

Aprobado pror:
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IIl. Naturaleza del Cargo:

El Expecialista Administrative |, tiene por finalidad ejecutar las actividades de
erganizacion y formacion de las juntas vecinales con el objeto de coadyudar a la
proteccion vecinal.

IV. Funciones Especificas:

1. Coordinar con las Juntas Vecinales existentes en distrite, las acciones destinadas al
cumplimiento de sus funciones, dirigidas a la autoproteccion del vecino frente a ta
delincuencia y demas actos perturbatorios de la tranquilidad pablica.

2. Organizar actividades de capacitacion de las juntas vecinales a efecto de buscar un
mejor cumplimiento de sus funciones.

3. Promover, organizar, empadronar y capacitar a las juntas vecinales de Seguridad
Ciudadana, vigiiantes particulares y otras organizaciones sociales en materia de
seguridad cindadana y otros de interés comunal.

4. Organizar |2 formacién de las Juntas vecinales del distrito, destinadas a coadyuvar
las labores de proteccidn vecinal lrenle a la delincuencia.

5. Gestionar ante las instancias competentes de la municipalidad, la debida atencién
de los requerimientos logisticos necesarios para el adeceado functonamiento de las
Juntas Vecinales.

6. Disponer en {orma austera, eficiente y eficaz los recursns presupuestales,
financieros y materiates asignados para su utilizacion.

7. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en [os planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

8. Las demas atribuciones y responsahilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
que le son asignados y asume la respronsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laboraudo,

V1. Depende del: Gerente de Sepuridad Ciudadana.

VILL Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre;

Vill. Coordina a Nivel:

interna: Con el personal de la oficina.

Externo: Con las Juntas Vecinales del Distrito.

1X. Requisitos Minimos:

Formacion académica: manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
pistracion Pubjice

Municipalidad Distilal de Manano

Flaburado pew:
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» (Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de paguetes informdticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afto en labares similares.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, hajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conducta respensable, honesta y proactiva.

TiTULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Primero: El presente Manual de Organizacion y Funciones sera aprobado mediante
Decreto de Alcaldia y entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su pubticacion.

Segundo: A partir de su vigencia queda sin efecto las demas normas que se apongan
ala presentes.

Elaboradogfon: Aprabado por:
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