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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
de ¥

RESOLUCION DE GERENCIA No. ©C | -2011-MMUGECD
Lima, 2 % ENE 200
CONSIDERANDO:

Que, con Resolucién Suprema N® 0123-T5-PMANAP, del 23.09,75 y modificatonas, se aprueba
&l Manual Nommativo de Clasificacién de Cargos en la Administrackin Piblica, en el que se
establece un ordenamiento seclorial y secuencial de calgus en la Administracién Poblica,
delimitando los daberes y que pete a cada uno de ellps, asi
como los requisitos minimos exigidos para un eficiente desempeﬁo laboral;

Que, moediante R.J. N® 085-85-INAP/DNR, publicada el 11.07.95, se aprobd |a Directiva N® 001-
QS-FNJ\P!DNR denominada *Mormas para la Formulacion del Manual de Organizacion y
F de geﬂiﬁn el cual se Ias

i minimos de los cargos, dsnlra m la estructura

de cada g ¥
semdwes plblicos sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estnmtura general de la
t6n, asi como las que :
Que, los Ariculos 126" al 127° del de O izacion y F i de |a
Municipaiidad Metropolitana de I.Jma probado por © N B12 y i
publicado ef 15,09.2005 - de la Sub de Deportes y R on;
Due 1a Suhqerenm de Deporles y '_ . ha i Manual de

técnico de Ia Subgerenuu da Desamolloe
Insllunlonal nl mismu que es necesnﬂa aprobar;

Que, la aprobacidn del Manual de O; atn y F de la Sub ia de Depories y
Recreaciin tendrd cardcler ;stmnal hasta que se adewe el vigente Cuadm de &spgnauﬂn
de Personal al nuevo de ¥ F

N 812 y sus modificatorias;

De conformidad con el numeral 5.2 de |a Directiva N® 001-95-INAP/DNR  “Normas para la
Formulacidn del Manual de Orwlllzaubﬁn ¥ Funclenes”™ y, eslando a lo propuesto por la
ia de Depores y R con la opnitn favorable del Subgerenie de

P ala iade f

O

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar en forma provisional 8l Manual de Organizacion y Funciones de
la Subgerencia de Deporles y Remwn que forma parte de la presenie Resolucion, hasa que
58 apruebe &f nuevo Cuadro para de nal de la ich da
Lima.

ARTICULO SEGUNDO.-Los servidores piblicos de la Subgerencia de Depories y Recreacion,
de acuerdo al cargo que les asigne esta gerencia, deberdn cumplir con las funciones dispuestas
por &l presente Manual de Organizacién y Funciones.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Subgerencia de Deportes y
Recreacion- DEPORLIMA




MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Gerencia de Educacién Cultura y Deportes

RESOLUCION DE GERENCIA No. OC 7 -2011-MML/GECD

Lima, 2 % ENE. 2011

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP, del 23.09.75 y modificatorias, se aprueba
el Manual Nomativo de Clasificacion de Cargos en la Administracion Publica, en el que se
establece un ordenamiento sectorial y secuencial de cargos en la Administracién Piiblica,
delimitando los deberes y responsabilidades generales que le compete a cada uno de ellos, asi
como los requisitos minimos exigidos para un eficiente desempefio laboral,

Que. mediante R.J. N° 095-95-INAP/DNR, publicada el 11.07.95, se aprobé la Directiva N° 001-
95-INAP/DNR, denominada “Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones”, documento de gestion mediante el cual se establecen las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos, dentro de la estructura
orgénica de cada dependencia; asimismo proporciona informacion a los funcionarios y
servidores publicos sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la
organizacion, asi como las interrelaciones formales que corresponda;

Que, los Articulos 126° al 127° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, aprobado por Ordenanza N° 812 y modificatorias,
publicado el 15.09.2005 establecen las funciones de la Subgerencia de Deportes y Recreacion;

Que, la Subgerencia de Deportes y Recreacién, ha elaborado su correspondiente Manual de
Organizacién y Funciones, con el asesoramiento técnico de la Subgerencia de Desamollo
Institucional, el mismo que es necesario aprobar;

Que, la aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones de la Subgerencia de Deportes y
Recreacion tendra caracter provisional hasta que se adecue el vigente Cuadro de Asignacion
de Personal al nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado con la Ordenanza
N° 812 y sus modificatorias;

De conformidad con el numeral 5.2 de la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones” y, estando a lo propuesto por la
Subgerencia de Deportes y Recreaciény contando con la opinion favorable del Subgerenie de
Desarrolio Institucional perteneciente a la Gerencia de Planificacion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar en forma provisional el Manual de Organizacién y Funciones de
la Subgerencia de Deportes y Recreacion, que forma parte de la presente Resolucion, hasta gue

.Ee apruebe el nuevo Cuadro para Asignacion de Personal de la Municipalidad Metropolitana de
ma.

ARTICULO SEGUNDO.-Los servidores piblicos de la Subgerencia de Deportes ! ' Recreacion,

de acuerdo al cargo que les asigne esta gerencia, deberan cumplir con las funciones diSpues!
por el presente Manual de Organizacion y Funciones.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

a,..);;ﬁ MUNIGr, L o ) E5GPOLITANA DE LIMA
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACIGON ¥ FUNCIONE:
i C e

La Subgerencia de Deportes y Recreacion es el érgano
responsable del desarrollo del deporte y la recreacion en el
ambito vecinal de la provincia de Lima, de tal forma que
permita mejorar la formacion integral de la persona,
especialmente en el desarrollo fisico y moral de la nifiez y la

juventud.
Esta a cargo de un Subgerente y depende del Gerente de

Educacion, Cultura y Deportes.
MARCO LEGAL

El Programa Municipal de Deporte y Recreacion de la
Municipalidad Metropolitana de Lima fue creado mediante
Acuerdo del Concejo Metropolitano No 067-90 del 10 de abril
de 1990.
Dos meses después, mediante Acuerdo del Concejo
Metropolitano No. 166-90 de fecha 19 de junio de 1990 se
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Programa Municipal de Deporte y Recreacion.
Originalmente el Programa se conocié con las siglas
PROMUDER, habiéndose variado esta denominacion por la
de DEPORLIMA aprobada por Ordenanza No. 601 de fecha
@, 26 de febrero del 2004.
“Mediante la Ordenanza 463 del fecha 26 de diciembre del
" 2002, se regula el Sistema Metropolitano del Deporte Yy
/&Recreacion, derogando a la Ordenanza 069 aprobada el 28
~“de setiembre de 1994, que regulaba el Sistema Municipal de
—Promocién y Gestion de Deporte Y Recreacion y Su
??Rgglamento aprobado mediante Decreto de Alcaldia 155-95
“ge dé\fecha 28 de noviembre de 1995.
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ F1 INCIONES

FINALIDAD DEL MANUAL

a)

Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos
minimos de los cargos dentro de la estructura organica de cada érgano.

b) Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre sus
funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacién, asi como
sobre las interrelaciones formales que corresponda.

c) Ayudar a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al
ocupar los cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los
procedimientos.

d) Facilitar el proceso de induccion de personal nuevo y el adiestramiento y
orientacién del personal en servicio, permitiendoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados asi como
aplicar programas de capacitacion.

BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27972 Organica de Municipalidades.

22 Ordenanza N° 812, Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

2.3 Ordenanza N° 916, Modifican Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

24 Directiva N° 001-95-INAP/DNR del 11 de Julio de 1995 Normas para la formulacion
de los Manuales de Organizacion y Funciones.

25 Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR del 11 de Julio de 1995, Aprueba la
Directiva N° 001-95-INAP/DNR "Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacién y Funciones".

ALCANCE

El presente documento deber ser de conocimiento y cumplimiento por los traba

que integran la Subgerencia de Deportes y Recreacion.

REVISION Y ACTUALIZACION

La revision y actualizacion del Manual sera de responsabilidad
Deportes y Recreacion y se haré cada vez que la dinamica a S
coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Institucional.
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

6. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CARGOS ESTRUCT TOTAL |

ORDEN URALES NECESARIO

SUB GERENCIA DE DEPORTES Y RECREACION 3 :
Subgerente 1

Asesor |
Especialista en Capacitacion |l
Equipo ADMINISTRATIVO
4 Técnico Administrativo Il
5 Técnico Administrativo |
6 Técnico Administrativo |
7-17  |Técnico Administrativo |
18 Secretaria Il
19-20 ([Chofer Il
21-47 |Trabajador de Servicios ||

1

1
45
1
1
1
14
1
2

27
48 Trabajador de Servicio | 1
EQUIPO DE RECREACION DEPORTIVA 6
1

1

4

8

1

6

1

2

1

1

2

1

W N -

49 Especialista En RED Il

= 50 Técnico Administrativo |l

g 51-54 |Técnico en RED

EQUIPO DE PROMOCION DEPORTIVA
°g® | { 55 |Especialista en RED Il

) 4 56-61 |Especialista en RED I

Técnico Administrativo I

EQUIPO DE INFRAESTRUCTURA
Especialista Administrativo ||

Auxiliar en RED |

EQUIPO DE COMUNICACION Y MARKETING
Relacionista Publico i
Asistente de Comunicaciones |
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ F
LINCIONES
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, ORDEN: 1

I

| 7.4 SUBGERENCIA DE DEPORTES Y RECREACION

| k |
| Fnco: SUBGERENTE \

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Programar, dirigir, t‘ajecutarly controlar actividades para gestionar e implementar el
deporte y la recreacion en Lima Metropolitana.
« Proponer normas y politicas para el deporte y recreacién, para la nifiez y del
vecindario en general de la Provincia de Lima.
« Disedar, ejecutar y evaluar el programa de desarrollo del deporte y recreacion de la
region, en concordancia con la politica educativa nacional.
Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y proyectos de actividades
deportivas y recreacionales.
Proponer la creacién e implantar el sistema de promocién del deporte comunal y
distrital y de la organizacion de comités municipales de deportes.
Promover la construccion, habilitacion, uso y conservacion de campos, parques €
instalaciones deportivas y recreativas en general
Promover espacios de recreacion destinados a adultos mayores en la localidad.
Programar, planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y de la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion, en concordancia con las politicas establecidas y
demas dispositivos y normas legales vigentes.
« Proponer al Gerente de Educacion, Cultura y Deporte, sistemas y mecanismos
administrativos para la correcta ejecucion y control de las actividades inherentes a su
responsabilidad. ’.
Aprobar y Elevar el Presupuesto de la Sub Gerencia de Deportes ¥ Recreacion y
coordinar con las demas areas la asignacién de recursos para la ejecucion de
acciones en virtud de los objetivos y politicas establecidas. L
« Representar administrativa y legaimente a la Sub Gerencia de Deportes ¥ Recreacion
en las acciones materia de su competencia. e
_ Coordinar con las diferentes areas de la Sub Gerencia de Deportes ¥ Recreacion.
»\ Dirigir, coordinar, aprobar y controlar el uso racional de los recursos matenaleésié y
= economicos de su competencia ylo ejecutando la adquisicion de bienes y/o prestacion
-/ de servicios para el eficaz y eficiente cumplimiento de metas y objetivos. :
" Aprobar, programar, coordinar y dirigir las actividades deportivas- y rec vas en los
el Médulos Deportivos Recreativos Siglo XX, Complejos deportivos, Piscinas
Municipales y Losas a cargo de la Sub Gerencia de Deportes ¥ R_ecreac_ién.
_____* Coordinar con los diferentes organismos nacionales & internacionales de Depﬁmdz
o i Recreacion, para el apoyo en el Jesarrollo del Programa Anual de 1a Sub Gerencia

' 2\ Deporte y Recreacion. :
i7/5;) €| Coordinar con la Gerencia de Educacion, Cultura y Deportes |as actividades a
| realizarse.

v
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

« Evaluar, ejecutar, observar y/o proponer modificaciones a las disposiciones legales
vigentes y/o proponer nuevas normas municipales vinculadas a las actividades de |a

Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.
Proponer proyectos de Convenios a la Gerencia de Educacién, Cultura y Deportes

L)
para ser presentados ante el Consejo Metropolitano y/o celebrar acuerdos ylo
contratos con organismos e instituciones que otorguen apoyo técnico y/o financiero a
las actividades realizadas por la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

« Coordinar con la Gerencia de Educacion, Cultura y Deportes el saneamiento legal de
la Infraestructura Deportiva de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Promover la creacién, funcionamiento y actualizacion de Registros Municipales sobre

Deporte, Recreacion e Infraestructura Deportiva y Recreativa.

e Programar y coordinar actividades de difusion sobre los proyectos, Programas y
Actividades que desarrolla la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Informar a la Gerencia de Educacion, Cultura y Deportes los procesos administrativos.

Presentar proyectos Especiales a la Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte y a la

Gerencia Municipal Metropolitana.
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean delegadas y/o asignadas por

el Gerente de Educacion, Cultura y Deportes.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

5~ Linea de Autoridad: Gerencia de Educacion, Cultura y Deportes.
“.Linea de Responsabilidad: Es responsable por los cargos asignados de la Sub Gerencia

\-- de Deportes y Recreacion.

3|
' REQUISITOS MINIMOS:
7_" " e Titulo profesional en: Educacion Fisica y Deporte.
s Experiencia en administracion de programas de Deportivos y Recreativos al nivel de:
/™. "~ Gobierno Nacional, Regional y Local (municipalidades).

" ) “Conduccion de personal y relaciones humanas.




N° ORDEN: 2

E‘ARGO: ASESOR I W

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Asesorar y apoyar las actividades de caracter técnico / administrativas referidos al
. programa Municipal de Deportes y Recreacion, reportando directamente a la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

e Asesorar y coordinar la solucion a problemas técnico / administrativo relacionados con
las actividades de Deporte y Recreacion que le designe la Sub Gerencia de Deportes
y Recreacion.

» Proponer y opinar sobre directivas y proyectos vinculados a las actividades de la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

¢« Mantener relaciones de coordinacion con los diferentes organismos de deporte y
recreacion que la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion designe.

e Promover y gestionar en representacion de la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion
ante organizaciones vecinales, nacionales e internacionales, el aporie de recursos
técnicos y/o financieros para los proyectos que ejecute el programa.

e Formular, proponer y ejecutar campanas de difusion sobre acciones y proyectos
especificos en coordinacion con la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

« Propiciar el intercambio de informacién con otras entidades relacionadas con las
actividades del Programa en coordinacion con la Sub Gerencia de Deportes y
Recreacion.

+ Programar acciones de difusion interna sobre las acciones que realiza el Programa
Municipal de Deportes y Recreacion, asi como promover las actividades que permitan
una mayor participacion e integracion del personal de la Municipalidad Metropolitana
de Lima en coordinacién con la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

« Coordinar y apoyar el mejor control de los Médulos, Complejos, Piscinas Municipales y

TETROPG) Losas Deportivas.
/\\ e Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub Gerente
de Deportes y Recreacion.

' LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
mnm 5 Linea de Autoridad:  Sub Gerente de Deporte y Recreacion

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en administracion de empresas, Estudios relacionados al deporte,

2\ ser deportista calificado.

10



MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

N° ORDEN: 3

EZ‘ARGO: ESPECIALISTA EN CAPACITACION II W

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Proponer, planificar y ejecutar los Cursos de Capacitacion de desarrollarse en el
marco del Plan Anual de la Sub Gerencia de Deporte y Recreacion

« Representar en mesas de trabajo y/o reuniones de coordinacion, en el contexto de la
problematica de Lima Metropolitana.

« Evaluar los programas de Capacitacion realizados e informarlo a la Sub Gerencia de
Deportes y Recreacion.

« Representar a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacién en Mesas de Trabajo y/o
reuniones de coordinacion con otras dependencias de la Municipalidad Metropolitana
de Lima y/o de Organizaciones vinculadas a la lucha contra las drogas, pandillaje,
violencia familiar, etc.

« Elaborar en coordinacién con la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion los
programas de capacitacién especiales y/o Planes Piloto de Capacitacion.

« Realizar Acciones de coordinacién y ejecucion interna y externa, de cara al desarrollo
del Plan Anual, respecto a las actividades de Deportes y Recreacion.

« Presentar al Equipo Administrativo los requerimientos para las actividades de
Capacitacion a ser incluidos en el Ante Proyecto del Presupuesto anual.

e Proponer a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion las actividades para la
elaboracion del Plan de Accién Anual.

e FEjercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub

Gerente de Deportes y Recreacion.

\I;_!NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

‘/L;T—dea de Autoridad: Sub Gerencia de Deportes y Recreacion

o “REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo universitario y/o de un Centro de Estudios Superiores relacionado con [
‘> especialidad deportiva

no "‘_I-"-_;'\ Profesor de Educacion Fisica g
'» -|Experiencia en labores técnicas de la especialidad de capacitacion deportiva

11
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_“#/ Supervisar y coordinar con los administradores y/o res

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

N ORDEN: 4

EARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO II1 T

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Proponer a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacién lineamientos de politica
correspondiente a la administracion del programa.

o Ejecutar los planes operativos de la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion y
coordinar las acciones necesarias con los drganos respectivos para alcanzarlas metas
programadas.

e« Formular el anteproyecto para el presupuesto de la Sub Gerencia de Deportes y
Recreacion.

« Programar la adquisicion y distribucién de materiales de oficina y servicios auxiliares.

« Desarrollar, coordinar y supervisar las actividades de logistica y adquisiciones en
cumplimiento de las normas y procedimientos inherentes a esa actividad.

« Confeccionar los registros contables y presupuestarios en los plazos que sefiala la ley
y mantener actualizada la informacién que al respecto sea necesaria.

« Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para el presupuesto anual en
coordinacion con los diferentes Areas de la Sub Gerencia para la aprobacion de la
Sub Gerente de Deportes y Recreacion.

« Programar, ejecutar y supervisar los procesos del inventario de bienes de propiedad
municipal.

e Ejecutar y supervisar las acciones de personal de acuerdo a las politicas de
organizacién, normas y procedimientos emanados por la ley, dando cuenta a la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

« Programar la atencién oportuna de los requerimientos de movilidad y transporte.

e |Investigar, analizar, programar y procesar datos empleados en técnica de
investigacion.administrativa. .

« Informar a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacién, controlar y supervisar |a

(W% ejecucion de los fondos presupuestales asignados al Programa.

@, Elaborar estudios, diagnésticos y proyecciones de sistema, planes y proyectos

‘c\ generales de desarrollo administrativos.

*|Revisar planes, anteproyectos y programas preparando resumenes, recomendando

£/ prioridades y/o atendiendo sugerencias respecto del Area Administrativa. _

ponsables de los modulos de

complejos deportivos las acciones administrativas realizadas para su funcionamiento.

e Supervisar el ingreso econémico de los Médulos Deportivos Siglo XXI, Cumplﬁi?;
Deportivos y Piscinas Municipales y su respectivo deposito en las cuentas de
Direccion de Tesoreria de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

&\ Supervisar el control de Donaciones e informar a la Sub Gerencia de Deportes Y

| | Recreacion de manera permanente.

F i
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANLIAL [y i
; E ORGANIZACION Y FUNCIONES

Supervisar a los administradores, responsables, guardian impi

los Médulos Deportivos Siglo XXI, Com]:alejosth—:pcirti\:racfs,yyp epr?socr::\ageh:umnplgza|de
dando cuenta a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion. S
Informar mensualmente por escrito los movimientos de Caja Chica a la Sub Gerencia
de Deportes y Recreacion y proponer los gastos a realizarse con cargo a Caja Chica
Elaborar el reporte de ingreso mensual de los Médulos y presentarlo ante la Sub
Gerencia de Deporte y Recreacion.

Elaborar estudios, diagnosticos y proyecciones de sistema, planes y proyectos

generales de desarrollo.
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub Gerente

de Deportes y Recreacion.

RO LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
3 o
TN
/—\Etn.ea de Autoridad: Sub Gerencia de Deportes y Recreacion
voB° | 2
‘ REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo de un Centro de Estudios Superiores en la especialidad de Administracion,
Administracion Deportiva y/o Economia
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
/ « Amplia experiencia en conduccion de personal y relaciones humanas.
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUNCIONES
N° ORDEN: 5
EARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1 W
FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

°B° i'Elfa de Autoridad: Equipo Administrativo — Técnico Administrat

e

=|Experiencia en conduccién de personal y relaciones humanas.

Realizar el seguimiento de la atencién de los requerimientos de gastos
correspondiente a la Subgerencia de Deportes y Recreacion.

Realizar coordinaciones con la Subgerencia de Logistica Corporativa que permitan
garantizar la atencion puntual de los requerimientos presentados.

Evaluar y atender todos los trabajos de impresién que requiera la Subgerencia de

Deportes y Recreacion.
Preparar la documentacion sustentatoria de los Fondos Especiales y Caja Chica para

su respectiva revision y aprobacion.
Apoyar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios para el

presupuesto anual.
Programar, ejecutar y supervisar los procesos del inventario de bienes de propiedad

municipal.
Programar la adquisicion y distribucién de materiales de oficina y servicios auxiliares.
Supervisar y atender oportunamente los requerimientos de movilidad y transporte.
Revisar planes, anteproyectos y/o programas preparando resumenes, recomendando
prioridades y/o atendiendo sugerencias de logistica.
Controlar y supervisar las donaciones que reciba el programa, reportando
mensualmente al Administrativo y a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.
Supervisar y controlar el material deportivo que sé administran en los Madulos,
Complejos Deportivos y Piscinas Municipales.
Supervisar y controlar el material deportivo que se
DEPORLIMA.

Apoyar en la elaboracién de manuales y procedimientos a
Sub Gerencia de Deportes y Recreacion. :
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Equipo
Administrativo.

administran en el Almacén de

dministrativos propios de la

ivo Il

~/ REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa.

“;w_ Experiencia en labores de Oficina.

"-‘n-
%- .\ Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

N* ORDEN: 6

’ CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1 ‘\

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar y coordinar con los responsables de los Modulos Deportivos Recreativos
Siglo XXI, Complejos Deportivos y Piscinas Municipales las acciones administrativas

realizadas para su funcionamiento.
Apoyar todos los trabajos de impresion que requiera la Sub Gerencia de Deportes y

Recreacion.
Apoyar en el control del material deportivo que se administran en los Modulos

Deportivos Siglo XXI, Complejos Deportivos y Piscinas Municipales.
terial deportivo del aimacén de DEPORLIMA.

Apoyar en el control y supervision del ma
Apoyar en la elaboracion de manuales y procedimientos administrativos propios de la

Sub Gerencia de Deporte y Recreacion.
Ejercer las demas atribuciones y facultades que

Administrativo.

le sean asignadas por el Equipo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

’”;'-'{‘,_inea de Autoridad: Equipo Administrativo — Técnico Administrativo Il

B”  REQUISITOS MINIMOS

‘-H/ +  Secundaria completa

Experiencia en labores de Oficina.

s Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

.« Experiencia en conduccion de personal y relaciones humanas.




N® ORDEN: 7-17

baco: TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (11) j

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TROP

N

ACHN cy,;

Administrar la infraestructura deportiva a su cargo.
Informar al Equipo Administrativo de la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion —
DEPORLIMA todas las ocurrencias que se presenten durante el desarrollo de su

trabajo.
Cumplir con el programa de actividades disefiado por la Sub Gerencia de Deportes y

Recreacion.

Responsabilidad sobre toda la recaudacion que se logre por los distintos conceptos
preestablecidos de acuerdo al TUPAC.

Depositar todos los fondos recaudados a la cuenta de ahorros asignada a la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

Elevar el informe econémico semanalmente adjuntando las boletas de deposito
originales.

Mantener en buen estado las instalaciones de la infraestructura a su cargo.

Colaborar en las distintas actividades programadas por el Programa Municipal de
Deportes y Recreacion.

Difundir, promover y propiciar la participacion de la comunidad en las distintas
actividades programadas por el Programa Municipal de Deportes y Recreacion.
Realizar las coordinaciones necesarias con diversas instituciones a efecto de
garantizar el éxito de las actividades que se vayan a desarrollar en la infraestructura
deportiva a su cargo, tales como: Seguridad, Salud, Apoyo logistico, Donaciones, etc.
Elevar a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion propuestas innovadoras que
permitan mejorar el servicio que se brinda a la comunidad y la recaudacion.
Supervisar la labor de los guardianes Y personal de limpieza asignados a su
respectivo Modulos Siglos XXI, Complejo Deportivo y/o Piscina Municipal y Losa
Deportivas.

Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub Gerente

de Deportes y Recreacion.
AS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a de Autoridad: Equipo Administrativo — Técnico Administrativo Ill

EQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa.

%«}\_Capacitacién técnica en el area.
Ro #\ “Alguna experiencia en labores de la especialidad administrativa

iy



MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIGNES

N" ORDEN: 18

CARGO: SECRETARIA 11 —\

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mantener estricta confidencialidad de la informacién concerniente a la Sub Gerencia
de Deportes y Recreacion.

Registrar y archivar los documentos en el cuaderno del control de ingreso interno.
Redactar y tipear documentos de acuerdo a las instrucciones especificas de la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

Registro de los oficios, Memorandum e informes que se emiten de la Sub Gerencia de
Deportes y Recreacion

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas por indicacién de la Sub Gerencia de
Deportes y Recreacion

Utilizar el sistema de computo en la ejecucion de labores encomendadas por la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

Hacer el registro de documentos a través de GESDOC de la documentacion derivada
por dicho sistema de las diferentes areas de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
informando a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Hacer seguimiento de los documentos internos y externos informando a la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

Coordinaciones y apoyo en el desarrollo de las actividades deportivas que organiza la
Sub Gerencia de Deportes y Recreacion

Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub Gerente

de Deportes y Recreacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

ea de Autoridad: Equipo Administrativo — Técnico Administrativo Il

QUISITOS MINIMOS:

Titulo de Estudios Superiores relacionados con la especialidad.
Experiencia en labores administrativas y de oficina.
Conocimiento y experiencia en manejo programa
secretarial.

. -Conocimiento de Redaccién de documentos.

s de computo; en el ambito



el LI A LIMA

’;ARGO: CHOFER 11 2) 1 |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Encargado del transporte del Sub Gerente de Deportes y Recreacion.

Se integra en promover todas las actividades deportivas y eventos masivos.

Apoyar en los diferentes Equipos que asigne la Sub Gerencia de Deportes y
Recreacion para el traslado correspondiente tanto de personal como de materiales.

DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

ea de Autoridad: Equipo Administrativo — Técnico Administrativo I
QUISITOS MINIMOS:

« Instruccion secundaria completa.

Wiape  Licencia de Conducir clase A-Il
“&\ Experiencia y Conocimiento Basico de mecanica automotriz.

Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

~




N’ ORDEN: 21-47

' JUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

: TRABAJADOR DE SERVICIOS I 27 \

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Cuidado general de todas las instalaciones deportivas, Modulos, Complejos y Piscinas

Municipales.
« Cuidado de material deportivo
Complejos y Piscinas Municipales.
Vigilancia y cuidado de las areas verdes.
Vigilancia y cuidado de los juegos infantiles

Vigilancia y cuidado de los servicios higiénicos
Mantenimiento y limpieza en general de todos los Médulos, Complejos y Piscinas

Municipales.

y logistico dentro de las instalaciones de Modulos,

EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

—Técnico Administrativo 1]

a de Autoridad: Equipo Administrativo
QUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area deportiva
eriencia en labores de la especialidad deportiva




MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

N° ORDEN: 48

‘:L‘ARGO: TRABAJADOR DE SERVICIO 1 \

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dejar documentos en las oficinas de la Municipalidad Metropolitana de Lima, sacar
fotocopias de documentos solicitados por la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion o
los Equipos de DEPORLIMA.

Llevar y entregar documentos a los diferentes lugares designados.

Realizar labores que se le encomienden de oficina.

Apoyar a la secretaria Ejecutiva.

Apoyar con el control de archivos y el Registro municipal deportivo.

Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub Gerente

de Deportes y Recreacion.

PG

"‘%:{NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

€ o : : o ;
Uinea de Autoridad: Equipo Administrativo — Técnico Administrativo 1

}

£ ;ﬁmmsnos MINIMOS:

it Secundaria completa.
s, % Tener conocimientos de labores de oficina.




MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘
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N" ORDEN: 49

[7 CARGO: ESPECIALISTA EN RECREACION EDUCACION FiSICA Y ]

DEPORTES —RED 1II

FUNCIONES ESPECIFICAS:

£/

Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas de las actividades recreativas.
Supervisar y ejecutar las actividades recreativas.

Proponer acciones tendientes al mejor desarrollo de las actividades recreativas a la
Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Ejecutar la politica recreativa.

Supervisar y/o colaborar en la participacion de personal voluntario para las actividades
recreativas.

Coordinar con los Promotores Deportivos y los Profesores de Piscinas Municipales la
ejecucion de las actividades programadas.

Informar a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacién sobre las labores y resultados
de los Promotores Deportivos y los Profesores de Piscinas Municipales.

Dar cuenta semanalmente a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion de todas las
actividades realizadas en el Area de Recreacion Deportiva.

Dar cuenta a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacién de inmediato de los
incidentes que se puedan presentar con los Promotores Deportivos ylo Profesores de
Piscinas Municipales.

Presentar al Equipo Administrativo los requerimientos para las actividades del Equipo
de Recreacién Deportiva a ser incluidos en el Ante Proyecto del Presupuesto anual.
Proponer a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacién las actividades y programas
para la elaboracién del Plan de Accion Anual.

Apoyar directamente al Area de Promocién Deportiva.

Apoyar el desarrollo de las actividades de los Promotores Deportivos Juveniles y
Promotores Deportivos Comunales.

Apoyar a los demas Equipos de la Sub Gerencia de Deporte y Recreacion e
desarrollo de sus actividades, proyectos y programas.

Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el
de Deportes y Recreacion.

n el

Sub Gerente

}/LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Linea de Autoridad: Subgerencia de Deportes y Recreacion

Titulo universitario y/o de un Centro de Estudios Superiores relacionado con 1a

especialidad deportiva y recreativa

Experiencia en labores especializadas de Deportes y Recreacion.
ocimientos de computacion a nivel usuario.

23



P N" ORDEN: 50

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO 11

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyo directo al Especuallsta en Recreacién Educacion Fisica y Deportes Il en la

Elaboramon ejecucion, monitoreo y evaluacion de Programas y actividades del
quipo.

Mantener actualizado el archivo de documentos del equipo.

Hacer el seguimiento de los documentos internos y externos vinculados al equipo.

Apoyar a los otros equipos de la Subgerencia de Deporte y Recreacion.

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Deporte y Recreacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

;.. Linea de Autoridad: Especialista en Recreacion Educacion Fisica y Deportes-RED |l

REQUISITOS MINIMOS:

&4 Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area
Experiencia en labores administrativas y de oficina.
Conocimientos y experiencia en la elaboracion y ejec
NY organizacion de eventos.

\ Conommlentos de Informatica — nivel usuario.

ucién de programas de desarrollo

24



MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

N°” ORDEN: 51-54

RED1 (4)

' CARGO: TECNICO EN RECREACION EDUCACION FiSICA Y DEPORTES —‘\

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar la propuesta de programacion de las distintas actividades ha realizar en las
Piscinas Municipales en coordinacién con el Promotor Deportivo.

Elaborar las fichas personales de participantes en actividades permanentes en donde
se lleve el control de todas las acciones realizadas por los mismos.

Informar semanalmente de todas las actividades realizadas por el coordinador, los
participantes y/o incidencias que se han presentado.

Presentar propuestas de volantes, tripticos, dipticos u otros que informen acerca de

las actividades de DEPORLIMA.
Elaborar la propuesta para el Plan de Accién Anual en coordinaciéon con los Equipos

de Deporte y Recreacion para la evaluacion y aprobacién de la Sub Gerencia de
Deportes y Recreacion.

Presentar trimestralmente un informe sobre todas las actividades desarrolladas en las
Piscinas Municipales.

Presentacion de la propuesta del Plan de Trabajo de Plan Pilot
diferentes piscinas municipales de la MML.
Realizacion de programas piloto en las Piscinas M
Gerencia de Deportes y Recreacion.

Apoyar al desarrollo de las actividades de DEPORLIMA.

Elaborar resumen trimestral de la realizacion de los Planes Piloto Implem
Formar los equipos de natacion de la piscina municipal asignada.
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas
Deportes y Recreacion.

o a realizarse en las

unicipales aprobados por la Sub

entados.

a los Equipos de

T
%{NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

™\
A
Irﬁ,ea de Autoridad: Especialista en Recreacidén Educacion Fisica y Deportes |l

.__;;éEQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa.

f"f.r,- : . g ; i 2 :
)\ Capacitacion técnica en el area deportiva que se establece.




MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EQUIPO DE PROMOCION DEPORTIVA



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

N” ORDEN: 55

ESPECIALISTA EN RECREACION EDUCACION FiSICA Y W

CARGO:
DEPORTES —RED 11

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Promover, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas de las actividades

deportivas.
Supervisar y ejecutar la organizacion de actividades deportivas.

Elaborar normas, bases, reglamentos o directivas para los campeonatos y/o torneos.
Evaluar la aplicacién de las normas técnicas de deportes.

Emitir opinion y resolver casos concernientes a las actividades deportivas.
Supervisar y/o colaborar en la participacion de personal voluntario para

actividades deportivas.
Programar y desarrollar actividades deportivas fomentando la participacion y

organizacion de la comunidad.

Presentar al Equipo Administrativo los requerimientos para las actividades de
Deportes a ser incluidos en el Ante Proyecto del Presupuesto anual.

Proponer a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion las actividades para la

elaboracion del Plan de Accién Anual.
Apoyar directamente al Equipo de Recreacion Deportiva.
Apoyar el desarrollo de las actividades de los Promotores Deportivos Juveniles y

Promotores Deportivos Comunales.
Fomentar la formacion de selecciones de los diferentes deportes de la Infraestructura

deportiva que administra la Sub Gerencia de Deporte y Recreacion.

¢ Promover la deteccidn de talentos deportivos. .
Presentar programas y actividades a la Sub Gerencia de Deporte y Recreacion que

fomenten el desarrollo del deporte hacia el alto rendimiento. ]
Apoyar a los demas equipos de la Sub Gerencia de Deporte y Recreacion en el

desarrollo de sus actividades, proyectos y programas.
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub Gerente

de Deportes y Recreacion.

las

INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
i
‘_.A;Lj'lnea de Autoridad: Sub Gerencia de Deportes y Recreacion

" REQUISITOS MINIMOS:

* Titulo universitario y/o de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la
2\ especialidad deportiva y recreativa
" # Profesor de Educacién Fisica

.» Experiencia en labores de especialidad de deportes y recreacion.

oS DE Pl



MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° ORDEN: 56-61

CARGO: ESPECIALISTA EN RECREACION EDUCACION FiSICA Y
DEPORTES-RED I (6)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Uy,

Proponer las actividades deportivas y recreativas en la infraestructura deportiva a la
cual esta asignado

Ejecutar, coordinar y controlar las actividades deportivas y recreativas dispuestas por
la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion de la Sub Gerencia de Deportes y
Recreacion — DEPORLIMA.

Supervisar, participar en la organizacién y ejecutar las actividades deportivas y
recreativas aprobadas en los Médulos Deportivos Siglo XXI y Complejos Deportivos
administrados por DEPORLIMA.

Promover la participacion de la comunidad.

Promover y desarrollar actividades deportivas y recreativas fomentando la
participacion y organizacion de la comunidad y los Comités Deportivos Distritales.
Informar por escrito permanentemente de las actividades realizadas y sus resultados a
los Equipos de Deporte y/o Recreacion.

Organizar y promover eventos deportivos y recreativos dirigidos a personas con
discapacidad con la aprobacién de los Equipos de Deporte y /o Recreacion.

Coordinar y apoyar la organizacién de actividades deportivas masivas dirigidas a la
poblacién con la aprobacion de los Equipos de Deporte y/ o Recreacion.

Coordinar y apoyar las actividades deportivas realizados por otros Equipos de la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacién.

Apoyar a las otras areas de la Municipalidad Metropolitana de Lima en diversas
actividades deportivas, encomendadas por la Sub Gerencia de Deportes Y
Recreacion.

Dirigir y apoyar la labor de los Promotores Deportivos Juveniles. )
Formar y monitorear los equipos deportivos representantes de cada Madulo, C_c:mpiejo
y/o Piscina Municipal administrados por la Sub Gerencia de Deporte y Recreacion.
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por los Equipos de
Deportes y Recreacion.

"’%INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e

&/

nea de Autoridad: Especialista en Recreacion Educacion Fisica y Deportes |l

#REQUISITOS MINIMOS:

N J

Titulo universitario y/o de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la
especialidad deportiva y recreativa :
Experiencia en labores técnicas de la especialidad de deporte y recreacion

o Plas, ™\



MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

N° ORDEN: 62

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO 11 \

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Apoyo directo al Coordinador en la elaboracion, ejecucién, monitoreo y evaluacion de
Programas, proyectos y actividades del area.

Mantener actualizado el archivo de documentos del Equipo de Promocién Deportiva.
Hacer el seguimiento de los documentos internos y externos vinculados al Equipo.
Apoyar a los otros equipos de la Subgerencia de Deporte y Recreacion.

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Deporte y Recreacion

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
~
@,

¢linea de Autoridad: Especialista en Recreacion Educacion Fisica y Deportes |l

=

=
EFQUISITOS MINIMOS:

e
S

£ ; . L
\,{ Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.

e Experiencia en labores administrativas y de oficina.

;\‘u?:/
« Conocimientos y experiencia en la elaboracion y ejecucién de proyectos de desarrollo

ty~. y organizacioén de eventos.

», 9.\, Conocimientos de Informatica — nivel usuario.







MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

i N° ORDEN: 63

CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 ~

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Evaluar la situacién de los Mddulos Siglo XXI, Complejos Deportivos Mayores,
Piscinas Municipales y losas deportivas bajo la administracion de la Sub Gerencia de
Deporte y Recreacion.

e Coordinar las labores de conservacion y recuperacion de la infraestructura deportiva
con los 6rganos municipales correspondientes y/o con los que designe la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

e Coordinar la elaboracién y mantenimiento de los expedientes técnicos de toda la
infraestructura deportiva.

« Proponer estudios, diagndsticos y/o informe sobre el desarrollo y necesidades de la
Sub Gerencia de Deporte y Recreacion y a la Municipalidad Metropolitana de Lima en
materia de Infraestructura Deportiva.

« Revisar los planes, anteproyectos y propuestas concernientes a la infraestructura
deportiva, recomendando las prioridades y la atencion de diversos requerimientos
urgentes a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion

« Identificar, recomendar y proponer los espacios para la ejecucion de areas deportivas
recreativas a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

e Mejorar las instalaciones propias de la Sub Gerencia de Deporte y Recreacion y
aquellos que tengan relacion con este.

Crear el Padrén de losas deportivas pertenecientes a la MML.
Coordinar y apoyar los cursos de capacitacion sobre material deportivo.

e Verificar la correcta aplicacion de las medidas reglamentarias en las losas y campos
deportivos de acuerdo a los deportes a desarrollarse en coordinacién con los Equipos
de Deportes.

e Apoyo y coordinacién de todo evento deportivo — recreativo que se realli_ce de acuerdo
al Plan de Accién Municipal de la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion. ‘

¢ Coordinar con las diferentes Direcciones de la Municipalidad Metropolitana de Lima el
apoyo necesario para la realizacion de eventos que la Sub Gerencia de Deportes y

B Recreacion determine. ) . -
IR0 Apoyar en la realizacion de las funciones de los Médulos Deportivos Recreativos Siglo
Hfa}.\ XXI, Complejos Deportivos y Piscinas Municipales de las actividades programadas por
< la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

I,f,‘Asistir a todas las reuniones con administradores, present
"%/ 8ub Gerencia de Deportes y Recreacion respecto del
«” infraestructura deportiva a cargo del Programa.
~ e Reportar a la Sub Gerencia de Deportes y Recrea

ar y ejecutar soluciones a la
mantenimiento de la

W

cion todas las coordinaciones con

e otras gerencias y/o instituciones para arreglos de la infraestructura depo'niva. .
""" Apoyar a los diferentes equipos del Programa (administrativa, deportiva, recreativa,
\ capacitacion.

3




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Apoyo directo a la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion para labores especiales.
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub Gerente

de Deportes y Recreacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

““Linea de Autoridad: Sub Gerencia de Deportes y Recreacion

QEQUISITOS MINIMOS:
| E'

s Titulo universitario y/o de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la

«"/  especialidad de Infraestructura.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad de infraestructura deportiva




| LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

JBQ

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

N° ORDEN: 64

CARGO: AUXILIAR EN RECREACION EDUCACION FISICA Y DEPORTES HW
RED I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la mejora de las instalaciones propias de la Sub Gerencia de Deportes y
Recreacion y aquellos que tengan relacion con este.
Ejecutar labores de conservacion de material deportivo y electricidad y arreglo de

interiores de oficina.
Apoyo al desarrollo de las actividades de la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Apoyar al Equipo de Infraestructura de manera permanente.
Realizar talleres de electricidad y material deportivo con los Administradores de

Infraestructura Deportiva.
Apoyar el control del inventario del material deportivo en el Almacén y en la

Infraestructura Deportiva administrada por la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Sub Gerente

de Deportes y Recreacion.

/ inea de Autoridad: Especialista Administrativo Il

__f:;_r-e'/‘
1 w5 REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa.

~Alguna experiencia en labores de |a especialidad.

|

3
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7.1.5 EQUIPO DE COMUNICACIONES Y
MARKETING

14



N° ORDEN: 65

EARGO: RELACIONISTA PUBLICO III T

FUNCIONES ESPECIFICAS:

T LTROP&
S " ROPy

Coordinar con los diferentes medios de comunicacion para lograr la difusién de los
distintos programas y actividades que se realizan en la Sub Gerencia de Deportes y
Recreacion designados por la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Elaborar el plan de marketing en funcién al Plan de Accién Anual para su aprobacién
por la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Convocar a los medios de comunicacion cuando la Sub Gerencia de Deportes y
Recreacion lo considere necesario.

Preparar las diversas notas de prensa y efectuar el seguimiento de las mismas.
Coordinar y supervisar la tomar las fotos y/o filmaciones correspondientes a los
eventos de la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Presentar producto final de filmaciones y/o material fotografico para aprobacion de la
Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Preparar volantes informativos de las actividades de la Sub Gerencia de Deportes y
Recreacion — DEPORLIMA.

Encargado de la elaboracion del contenido del Boletin Deportivo en coordinacién con
la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion.

Elaboracién del album y resumen fotografico anual en coordinacion con la Sub
Gerencia de Deportes y Recreacion.

Mantener actualizada la Pagina WEB de DEPORLIMA.

Coordinar con la Sub Gerencia de Deportes y Recreacion y el Equipo Administrativo
la elaboracion de Afiches, tripticos, dipticos, volantes y todo lo referente a la difusion
de las actividades del programa.

Elaborar el cronograma de atencién a periodistas y auspiciadores.

Elaborar la Guia Municipal Anual en coordinacién con la Sub Gerencia de Deportes y

. “Recreacion.

vege®

N

\ Elercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por €l Sub Gerente
/ g__g Deportes y Recreacion.

‘{2 ;—LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Linea de Autoridad: Subgerencia de Deportes y Recreacion

mt\REQUISITOS MINIMOS:
fo&f

Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas 6 Ciencias de la Comunicacion

| Experiencia calificada en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal.

o </

O - NO‘I)/
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N° ORDEN: 66

J CARGO: ASISTENTE DE COMUNICACIONES I \\l

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaboracion de los disefios correspondientes a las Activi
Plan de Accion de la Subgerencia,ppara su respectiva tcli\l?u.?::gis B s i

« Ubicacion en el Plano de Lima Metropolitana de las losas deportivas participantes en
el Torneo Solidaridad Interlosas

e Realizar el archivo de imagenes, asi como el apoyo para la edicién y difusion en los
medios de comunicacion de las actividades de DeporLima.

e Apoyar en la edicion digital de documentales de DeporLima
Hacer la toma fotografica de las actividades de Deporlima.
Seleccionar las fotos requeridas para la difusion, previa coordinacion con el
responsable del drea de Comunicaciones, asi como para lo que indique la
Subgerencia.

s Mantener actualizado el mural de DeporLima con fotos de |as tltimas actividades.

» Coordinar la edicién de videos requeridos por la Subgerencia para difusion interna o

externa.
Hacer seguimiento y seleccion de las notas difundidas en TV, Radio y Prensa escrita

para su respectivo archivo.
' « Coordinar con los Equipos de Deporte y Recreacion para la toma fotogréfica de las

Infraestructuras y Actividades realizadas. _
Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sean asignadas por el Equipo de

Comunicaciones y Marketing

' £INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

N

- Linea de Autoridad: Relacionista Publico Ill

municacion y publicidad.

Bachiller en Publicidad, con experiencia en campanas de co )
isefio grafico.

Conocimiento y manejo de Microsoft Office y programas ded
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