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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA
ALCALDIA

DECRETO DE ALCALDIA N° 005- 2011-ALC/MLV

La Victoria, 18 de abril de 2011

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

VISTOS; el Informe N° 010-2011-SGPR-GPP/MLY de fecha 1 de abril de 2011 de la Subgerencia
de Planeamiento y Racionalizacion; el Memorandum N° 420-11-GPP/MLV de fecha 1 de abril de
2011 de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N® 115-2011-GAJMLY de fecha 5
de abvil de 2011 de la Gerencia de Asesorfa Juridica; el Informe N° 137-11-GPP/MLV de fecha 7
de abril de 2011; el Memorandum N° 296-2011-GM/MLV de fecha 13 de abril de 2011 de la
Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante'Ordenanza N® 124-2011/MLV publicada en el diario oficial El Peruano el 9 de
febrero de 2011 se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF — de ia
Municipalidad de La Victoria, determinandose su nueva estructura organica;

. Que, mediante Ordenanza N°® 125-2011/MLV publicéda en el diario oficial Et Peruano con fecha 9

de febrero de 2011 se aprob6 el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP — de Ia Municipalidad
de La Victoria;

Que, en virtud de la emision de las referidas Ordenanzas se debe aprobar el Manual de
Organizacién y Funciones — MOF ~ de la entidad, el cual constituye el instrumento técnico de
gestion que describe las funciones que corresponde desarrollar a cada unidad organica-{detallada
en el ROF) y a cada uno de los cargos que conforman las mismas {detallados en el CAP),
precisando ademas las lineas de autoridad y dé respensabilidad, asi como los requisitos minimos
o perfil profesional dei servidor potencialmente asignable al cargo, entre ostros aspectos;

Estando a lo expuesto y a lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR — Normas para la
gjecucion del Manual de Organizacion y Funciones — aprobada por Resolucion Jefatural N° 095-
95-INAP/DNR, de conformidad con la Ley N° 20091 y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2008-PCM, y en uso de las facultades conferidas en el articulo 20° numeral 6) y
el articulo 42° de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades —; '

DECRETA;

Articulo Primero.~ Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones — MOF - de la Municipalidad
de La Victoria, cuyo texto forma parte integrante del presente Decreto de Alcaldia como Anexo.

Articulo Segundo.- Encargar a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion la publicacion del
anexc del presente Decreto de Alcaldia en el portal institucional de [a entidad
www.munilavictoria.gob.pe, debiendo ejecutar las demas acciones que correspondan a su
competencia.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto el Decreto Alcaldia N° 0008-2009-ALC/MLY.
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Registrese, publiquese y cimplase.

_ MANICIPALIDAD OF LAJACTORIA

wot Aixeorte C

DA

/i Ao &
AL




MUNICIPALIDAD BE LA
VICTORIA

Gerencia de Plansamienta
¥ Presupuesto

2011




B —

MUNICIPALIDAD DELAVICTORIA L 2
Manuai de Organizacion y Funciones- MOF

iNDICE _.

Presentacion
Organigrama

Descripcidon de funciones especificas a nivel de cargos

Contenidn

Gls GRGANOSDEGOBERNO ... .. . . . 3 '
01,2, ALCALDIA oot nsecr s naetase s emasas s ease s e seasnesaecabsos ST 7 |
02 ORGANODEDIRECEXIN ................ooooovvcovooierceeessosssssasssnssiansssssssssssnsss s 11 A ’3
02.1  GERENCIA MUNICIPAL .......ooov i O T P UUPPPPTUUOI Mverenhenrinoas i1

04:  ORGANDODECONTROL . ..o 18
04.1  ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL ....ccoiivmiennicr s irernrmne e srrirsnnen o siasnseeesnss 14

OGRGAND DE DEFENSASURIDICA ..o 1T

05.1 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL cooovervcee st menn et reves s s A7

06 GRGANQ DE APOYO 21

06,1 SECRETARIA GENERAL ...ovioveveciies ittt reeevsss st ssess s saensens s eren 21
06.2 GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCHONAL ooovr i s s e 26

06.2.1  SUBGERENCIA DE PRENSA ..vvvvvoorvsrmsssessrsonssssss s ssssmsssssssssssss oo 29
V06,3 GERENCIA DE ADMINISTRACION ococoiirccs oo sssneessree st 32

6.3.7  SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.......coii i 30

e -

06.3.2 SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y GESTION PATRIMOMIAL....cvvvvevcvenrrvrcneneernonaernns 46
06.4 GERENCIA DE FINANZAS ..o ircniice s irmtari e ettt en e s enrns s srcrnan s rinn e D
06.4.1 SUBGERENCIA DE CON?AB!LIDADSB
06.4.2  SUBGERENCIA DE TESORERIA ..ot enecnssaas e seennee 03
06.5 GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA E INFORMATICA. ... 68
06.5.1  SUBGERENCIA DE TRAMITE Y ARCHIVO ..o i ssrsssins ey 711
06.5.2  SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION c.coonvveininiicnennn 74 i
IRGANO DEASESORAMIENTO . ...t 78
071 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA. .c.cov v et 78

GERENCLA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




e .

e S

07.2

07.21
07.2.2
07.23

8.1

08.1.1
(08.1.2
08.1.3
£8.1.4
0&.2

08.2.1
08.2.2
08.2.3
08.2.4
08.3

08.3.1

/&

“08.4.2

E}{Ff_ﬁ'ﬁxn
085

08.5.1
086
08.6.1
| (35.6.2
0863
08.7
48.7:13
68.7.2
08.7.3
088

MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA
Manual de Drganizacidn y Funciones- MOF

3

|

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO ...
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA ...covvoivceecierenevscrtie v
SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION .....ococcorvinvicnririvenrnne

SUBGERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y PROYECTOS DE INVERSION ...

GERENCIA DE RENTAS .+ oo s e

SUBGERENCIA DE SERVICIO AL CONTRIBUYENTE........... s
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA o.ovrvvvesiiins oo
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL ..ceovveer vt eeveceeennens
SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA tocviieieterieeccceeeeres e croen e s eevansn
GERENCIA DE DESARROLLO URBAND . ovoiitiiecete e enes e
SUBGERENCIA DE QBRAS PRIVADAS, CATASTRO Y CONTROL URBANG...........
SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, TRANSITO Y TRANSPORTE oo
SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL 1oevvveivini ettt erstss s eereeeon.
SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA URBANA oo
GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD ...........oo.o.....
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA. .....oooreieeeeeceonreecenseaee s e rove e
SUBGERENCIA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE ...ovvvoieceoeeceee e
GERENCIA DE FISCALIZACION ¥ CONTROL ... oot tess e
SUBGERENCIA DE INSPECCIONES Y CONTROL DE SANCIONES ... ...oooovo.
SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL 1.oevviiieeerirncie s oo
GERENCIA DE SEGURIDAD CIIDADANA |-_oovooovvss oo saese e eseeeserseeeeesseeron e
SUBGERENCIA DE SERENAZGO ..o oo
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICOD ...ovviivrecieeeee e
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION .....oovoiieensieeeos e seeens e,
SUBGERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL ..covooeieces e,
SUBGERENCIA DE COMERCIO INFORMAL Y MERCADOS ..o,
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL wovve vttt eeeeeee e
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL......ovvreei e
SUBGERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DEMUNA .....oveeeeennn.
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE APOYO ALIMENTARIO ..o
GERENCIA DE CULTURA .. ... oo or et esses i anstseesareses st rens e eenns

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLIE

81
84
87

.Lah
08 GRGANOS DB N A et

94
94

100

L 105
108
12

117

121
128

128

v 231
136

135
144

. 149

153
156

158
L3161
.164
- 170
- 173

177

181
L 185

..198

ST



08.8.1
08.8.2

MUNICIPALIDAD DE LAVICTORIA § 4
Manual de Organizacién y Funciongs- MOF

SUBGERENCIA DE EDUCACION:

SUBGERENCIA DE DEPORTES

............................................................................

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD OF LA VICTORIA ; 5
Manual de Organizacion y Funciones- MOF }

!Z};ﬂanuai de Organizacion y Funciones ~ MOF, es Gt porque determina las funciones

L
?

o ‘ El presente Manual de Organizacion y Funciones — MOF ha sido elaborado acorde a la
estructura organica aprobada en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
de la Municipalidad de La Victoria, aprobada mediante Ordenanza N° 124-2011/A4LYV
publicada ¢l 9 de febrero de- 2011, v el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP,

e aprobado mediante Ordenanza N°® 125-2011/MLV, en la misma fecha.
.II\,,-’%;;;;%D“D “‘ ‘{“?. g?L .

e,

p’%)ufacas a nivel de cargo, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los
.’a dentro de la estructura orgdnica de cada drea de la Municipalidad de La
" Ahidtoria,

Praporciona informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y
1 ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion asi como sobre las
interrelaciones formales que corresponda, facilitando el proceso de induccién det
) personal nuevo y el de adiestramiento v orientacién del personal en servicio,
| \ permitiendoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRFSL-PI IESTO




MUNICIPALIDAD DE LAVICTORIA 1 6
Manual de Orpanizacion v Funciones- BMOE

Sub. Gerencia de

Trensa

rmuenny -
H
]
a

Local

Y :

u Junes do Delegados Vecinales v e
Comunnles b

no
L

. Comitt Distrital de Pefensa
Civil

Comité Disteital de Seypwridad
*Ciudadana

Conité Manicipal por los
. Devechos ded Wifa, del
Adolescente’y det dduko Mayor

t

- Sub. Gerencia de  }

Sub. Gierencia de Sub. Gerencia de Sub. Gerencia de - Presupuesio y !

Beciros Coneabilidad TFriamite y Cstadistica H

Hamanos Archive s — -t

e

Sub. Gerencia de |

- - - —-{  Plancamientoy |

Sub. Gerencin de Sub. ‘G-e.rcnc:a de Sub. Gersncia de Rocivpalizeion

Lomisticn + Tesnraria Tecnologin de ke .
LS T Tnf i

Crestitn nformaciin . . SO

Batrimoniat Suh. Guevencis do

-t Lonperacién Téenics |

¥ Proyectos de i

Sub. erencia de
Servicios al
Contribuyente

Haras Privadas,
"} Catastra y Contral
Urhano

Sub. Gerencia de

Sub. Gerencin e
Fiscabizacitn
Tributaria

! Obras Priblicas,
B Trinsito.y
Transporte

1 = . |
i Sib, Gerentia de

Sub. Gerencia
de Serenngre

Sub, Gevencin de
Becavdacion y
PORVRNN 141

Sub. Gerencin de
Ejecucidn
Cuoactiva

b, Gerencia de
Defensa Civil

Eub Gerencig de
Maittenintienio &
Infraestruciura

™ Tebnoa

v

Sub. Gerenels Sub.
. de Limpig¢za Gierencia de
Publica |—.¢ Ingpeccione
3 ¥ Comdrol
(le.
Sul Gereneia Exunai
de Ecologin y
Medio o
Armnirienite Sub.
Gerencia de
1 Policia
Musiicipat

Sub. Gevencia

— . de R - de
Comercizlizaché Participacion
n : Yecinal

Sub. Gereacia

Suh, Gerencig
Piomoridn
Empresarial

Suly, Gerencia
de Proanseifn
Socink

L,

Sub. Gerencia
de Comeraio
Tnformal y
Mercados

Sub. Gerencia
de Programa
de Apoyo
Alimentario

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Sub. Gerat
e Depar

e

A

it

1

L




MUMNCTIPALIDAD DE LA VICTORIA
Manual de Organizacidn y Funcioneas- MOF

===

01.2. ALCALDIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL
01 | ORGANO: ORGANO DE GOBIERNO
01.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ALCALD(A
' SITUACIO
a . p CARGO DE
| N DEL
ORDE CARGO ESTRUCTURAL CODIGo CLASIFICACIO | TOTA CONEIANZ
N L CARGO
] A
o] p
1 |Alcalde ' 15-01,2-1.1 Fp 1 1 '
7 Secretaria [l 15-01,2-6.6 SP-AP 1 1
3 Especialista Administrativo | 15-01,2-5.2 SP-ES 1 1
Asistente téchico en !
4 |resguardo 15-01,2-6,4 ARy 1
TQTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 2 (s

L. ALCALDE

FUNCIONES FSPECIFICAS

® oo T

h.

Defender y cautelar fos derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar fos Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Conceje Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Concejo.
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacion y someter ha aprobacién del Concejo el plan integral de
desarrollo sostenible local v el programa de inversiones concertado con la sociedad
civil.

Lirigir la ejecucian de los planes de desarrollo municipal.

someter ha aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad vy dentro de los
plazos y modalidades establecidas en La Ley Anual del Presupuesto de la Renpublica, el
Presupuesto Participativo, debidamente equilibrado y fi financiado.

Aprobar et Presupuesto [nstitucional, en caso de que el concejo mumcnpal no lo
apruebe dentro de los plazos determinados por la normatividad vigente.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente, el balance general y la memoria del ejercicio econdmico

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD
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fenecida.

Proponer ai concejo municipal la creacién, modificacidn, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechas y licencias; y, con acuerdo del concejo
municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuesios gue considere
necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional v
regional.

Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del COﬂCQJO
raunicipal para el gobierno y la administracion municipal.

Informar mensualmente al concejo municipal, respecto al control de la recaudacion de
los ingresos unicipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas def Codigo Civil.
Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios
de confianza. '

Autorizar Jas licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de Ia
Municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir ias disposiciones municipales con el auxilio de serenazgo y la
Policia Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habily las administrativas en el gerente
municipal, cuando lo crea conveniente.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y
otros actos de control.

implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes
de Auditoria Iaterna.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legaimente
permitida, sugerir la participacidon accionaria y recomendar la concesion de obras de
infragstructura y servicios pdblicos municipales.

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos v financieros de las empresas municipales y de las chras vy servicios
pliblicos municipales, ofrecidos directamente ¢ bajo delegacién al sector privado.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme
a ley.

Aprobar programas de incentivos para los trabajadores con responsabilidad directiva
con la finalidad de contribuir al mejor ejercicio de las funciones asignadas,

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion
de servicios comunes,

Atender y resolver los pedidas que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

Resolver en Ultima instancia administrativa 1os asuntos de su competencia dg acuerdo
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

Proponer al Cancejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.
Las demas que fe correspondan conforme a ley,

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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REPORTA SU TRABAJO A:
No reporta a ningln dérganc por ser el maximo ente jerarquico administrativo de is

i Municipalidad de La Victoria.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Todo 2] personal de la Municipalidad de La Victoria,

REQUISITOS MINIMOS
Ser ciudadano en ejercicic.
Autoridad electa por sufragio electoral.

2. SECRETARIAIN

o2 FUNCIONES ESPECIFICAS
: % a.  Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a |a Alcaldia, asi
como organizar y actualizar el archivo de la misma.

’ k. Preparar la documentacion para la revision y firma det Alcalde.

. Participar en la organizacion de los eventos que realice 1a Alcaldia

| d. Redactar, atender dictado taquigrafico y reslizar trabajos computarizados de los
‘ documentos de la Alcaldia.

! . Procesar textos de informes técnicos v diversos tipos de documentacién,

: Coordinar fa impresion, reproduccion, distribucion y publicacion de los documentos
! e y/o ejemplares de la Alcaldia,

Atender y efectuar llamadas telefénicas y fax.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de Alcaldia.

Las demds funciones gue se le asignen.

-]

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente at Alcalde.

:'| ' k EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce autoridad schre ningiin personal de la Municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conacimientos de Microsoft Office,

De preferencia con conocirnientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de ocho {08) afios en jabores administrativas.

3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVC Il

| FUNCIONES ESPECIFICAS »

b oa

| “a. Supervisar y coordinar la aplicacién de los procescs técnicos en el despacho de
| : Alcaldia.

o

GERENCIA BE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUIESTO
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h.  Absolver consulias \técnico~administrativo, asi coma la normatividad existente en el
despacho de la Alcaldia.

¢, Dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades del despacho de la
Alcaidia.

d. Emitir informes técnicos sobre la documentacion puesta a su consideracién.

e. Participar en comisiones y reuniones de trabajo en el ambito de su competencia.

f. Recopilar informacion y apoyar en la formulacion de los procedimientos técnicos en el
ambito de su competencia.

g. Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientas

. Participar en la elaboracidn y disefio de materiales de informacion en el dmbito de su
competencia.

i, Corresponde participar en la programacion de actividades y en reuniones de trabajo.

j.  Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Alcalde.

REPORTA SU TRABASD A:

Directamente al Alcalde.

£IFRCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIVIOS

Titulo Universitario con estudios relacionados con la especialidad y afines al cargo.
Especializacion en Gestién Municipat,
. Experiencia minima de cinco (05)) aftos en cargos simifares.

. ASISTENTE TECNICO EN RESGUARDO
EUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la formuiacién de los estudios, recomendaciones y controles respecto a ia

a.
seguridad del Alcalde.

b Informar de las incidencias referentes a la seguridad de! Alcaide.

¢ Conducir el vehiculo de transporte asignado al Alcalde.

d. Mantener los vehiculos asignados en buen estado de operacion y conservacion.

e. Verificar permanentemente et funcionamiento mecanico - eléctrico, seguridad y
accesorios del vehiculo asignado.

§ . Efectuar coordinaciones con el servicio correspondiente sobre el manterimiento v/
reparacion del vehicuto.

g. . Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consumo
de combustible. '

h. Guardar shsoluta confidencialidad scbre ias actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su carge.

i, Realizar otras funciones que le sean asignadas.

REPORTA SU TRABAIOQ A: ’

Directamente al Alcaide.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE::

GEREMCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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i
i
\ [ »
ﬁa No ejerce ninguna autoridad,
‘, REQUISITOS MINIMOS
% Experiencia minima de cinco {05} afios en labores afines con el cargo.
I
i
|
i ' 02.1 GERENCIA MUNICIPAL
i B 3
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
02 | DENOMINACION DEL ORGANO:  GRGANO DE DIRECCION
02.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
SITUACION
2 . CLASIF DEL CARGD DE
orpen | CARGO ESTRUCTURAL CODGO CACION TOTAL CARGO | CONFIANZA
i o | F
Gerante Municipal 15-02,1-2.5% EC 1 - 1 1
Secretaria lif 15-02,1-6.6 | SP-AP 1 1
Especialista Administrativo | | 15.02,1-65.1 | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1

E 9

a.

b.

GERENTE MUNICIPAL
FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear las estrategias para impulsar el desarrolio de gestion municipal para el
cumplimiento de los objetivos aprobados en los planes de desarrotio.

Coordinar las acciones administrativas con los responsables de los Organos de Apoyo,
Asesoriay Linea, a fin de lograr los ohjetivos institucionales.

Proponer acciones administrativas y financieras para e! desarrolle de una gestion
apropiada.

Supervisa ia labor de los empleados de canfianza.

Proponer al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos de concejo.

Conducir reuniones periddicas de evaluacién de la gestidn y el cumplimiento de metas
establecidas a las unidades orgénicas.

Presantar al Alcalde el presupuesto institucional del ejercicio, los estados financieros
del ejercicio vencido y 1a memoria anual de la municipalidad.
Presentar al Alcalde los proyectos de normas, para su aprobacion.
Asesorar al Alcalde y a los miembros del concejo en los asuntos de su competencia.
Emitir Resoluciones de Gerencla Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos
administrativos en materias refacionadas con la gestién municipal, de los servicios

)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




MIUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA { 12
Manual de Organizacién y Funciones- MOF

plblicos locales, de las inversiones municipales, asi como en aqueilas otras materias
que le fuesen delegadas por el Alcalde. Evaluar y supesvisar los ingresos y egresos
municipales, de acuerdo a la normatividad vigente

Resolver mediante resolucidon los contratos suscritos por la municipalidad, en forma
parcial o total derivados de los proceso de seleccion por causal de incumplimiento de
las obligaciones del contratista.

Informar al Alcalde mensualmente respecto al control de la recaudacién de los
ingresos municipales.

Gestionar los planes y proyectos de desarroilo local.

Aprobar el Plan Anuat de Contrataciones y la conformacion de los Comités encargados
de los procesos de seleccion.

Resolver ios recursos de apelacion de Ios procedimientos administrativos © servicios
exclusivos presentados por fos administrados.

Asistir a las Sesiones de Concejo.

Asistir y representar en los eventos oficiales en gue participe {a entidad.

Cumplir con las demds disposiciones que le encargue el Alcalde.

REPORTA SU TRABAJG A:
Rirectamente al Alcalde.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre los Organos de Linea, Organos de Asesoramiento y Organos de Apoyo.

REQUISITOS MINIMOS

- Titwlo universitario o formacion equivalente.

Amplia experiencia en conduccidn de personal.

Conocimiento en manejo de paguetes informaticos de oficina.

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presidn.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Especiatizacion en Gestién Piblica.

Experiencia profesional en cargos directivos minimo de cinco {05} afos en gestion publica.

Alternativa: Poseer una combinacidn equivalente de formacion y/o experiencia.

SECRETARIA NI

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacitn que ingresa y egresa a la Gerencia
Municipal, asi cormo organizar y actualizar el archivo de la misma.

b. Prepararla documentacidn para la revisién y firma del Gerente Municipal.

¢. Participar enla organizacion de {os eventos gue realice la Gerencia Municipal.

d. Redactar, atender dictado taquigrdfico vy realizar trabajos computarizados de los
documentos de 1a Gerencia Municipal. "

e. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion.

f.  Coordinar la impresién, reproduccion, distribucion y publicacién de los documentos
y/o ejemplares de la Gerencia Municipal.

£

Atender y efectuar llamadas telefénicas y fax.
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¥

h. Recibir y atender visitas, asi como conceriar entrevistas.

{.  Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerencia
Municipal.

- Las demas funciones gue se le asignen.,

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerente Municipal,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria
"Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.
Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experientcia minima de cinco (05) afios en labores administrativas,

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
FUMCIONES ESPECIFICAS

a.  Coordinar y ejecutar los procesos técnicos en la Gerencia Municipal.

b. Analizar normas técnicas y legales, participar en la formulacion de politicas y proponer
mejoras de procedimigntos.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

Absolver consultas técnico-administrative, asi como sobre la normatividad municipal.
Participar en comisiones, reuniones de trabajo y en la programacién y ejecucién de las
actividades de la Gerencia Municipal.

Verificar la actualizacion documentos técnicos.

Elaborar informes y cuadros sustentatorios de los documentos gue le sean asignados.
Desarrollar otras funciones inherentes at cargo que disponga el Gerente Municipal.

REPORTA SU TRABAIO A:
Cirectamente al Gerente Municipal.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna auteridad.

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller en Administracién o estudios similares y/o refacionados con fas funciones del
drea.

Estudios en Gestidn Municipal,
Experiencia minima de tres {03) afios en labores afines con el cargo. ]
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4.~ DE CONTROL

SN TR

04.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CUADRO ORGAMNICO DE CARGOS

04 | DENOMINACION DEL ORGAND: GRGANO DE CONTROL
04.5 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
o SITUACION CARGO DE
y CARGO ESTRUCTURAL coODI LASIFIC DEL CARGO
ORDEN N ACION | TOTAL CONEIANZA
o P
8 Gerente 15-04,01-3.1 SP-DS 1 1 (*)
g | Secretaria H 15-04,01-6.5 SP-AP 1 ' 1
10 | Auditor Il ' 15-04,01-5.2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2

. GERENTE
- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de fa entidad sobre 1a
base de ios lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Contrel a que se refiere el
articulo 7° de la Ley, asi como e! control externo a que se refiere el articulo 8° de la
Ley, por encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como
a la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de fa entidad que disponga la
Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por et Titular de
la entidad v tengan el caracter de no programadas, su ejecucion se efectuard de
conformidad con los lineamientos que emita 1a Contraloria General.

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propésito de contribuir a la

' mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a fa Contraloria
General como ai Titular de 1a entidad y del sector, cuando corvesponda, conforme a las
disposiciones sobre a materia.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando ai Titular de la
entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes. "

Recibir y atender fas denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y
ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite
gue carresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre ia materia,
Formular, ejecutar y evaluar el Pfan Anual de Control aprobado por la Contraloria

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

i Efectuar e seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como
resultado de las labores de control, comprobande y calificando su materializacién
efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

}. Apoyar a las Comisiones gque designe la Contraloria General para la ejecucidn de las
labores de control en el dmbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OC y el personaf
de dicho Organo colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en otras
labores de control, por razones operativas o de especialidad.

k. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legaies y normativa interna aplicables a
la entidad per parte de las unidades orgénicas v personal de ésta.

t. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del QCI para su aprobacion
correspondiente.

m. Cumplir difigente y oportunamente con los encargos y reguerimientos gque le farmule
la Contraloria General,

. Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

0. Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el Ol incluida 1a
Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria Genera! o de
cualquier otra Institucién universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial
en temas vinculados con el control gubernamental, la Administracion Pablica v
aquellas materias afines a la gestidn de as organizaciones. :

p.  Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante

diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas v fos

documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico. El Jefe del OCI
adoptara las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.

Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen

la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y

servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacidn clasificada obtenida en e ejercicio de sus

actividades.

s.  Otras que establezca ia Contraloria General,

REPORTA SU TRABAIO A:

Depende funcienal y administrativamente de la Contraloria General de la Replblica. £l jefe
del OClinforma directamente al Titular de 1a entidad sobre los requerimientos y resultados
de las labores de control inherentes a su ambito de competencia.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Personal que labora en la Cficina de Control Interno - OCI.

REQUISITOS MINIMOS

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio el Estado
(Declaracién Jurada). '

Contar con Titulo Profesional, asi como Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional
respectivo, cuando corresponda.

Experiencia comprobable no menor de cinco (05) aiios en el ejercicio del controi
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'S
gubernamental o en la auditoria privada. N
Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de ta Contraloria General de la
Republica u otras instituciones en temas vinculados con el control gubernamental ¢ la
administracién pblica.

Otros gue determine la Contraloria General.

9. SECRETARIAIN
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la Oficina de i

Control Institucional, asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.
b, Preparar ia documentacion para la revisién v firma del Gerente. oo
¢. Participar en [z organizacion de los eventos que realice la Gerencia. ’ |
d. Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de los o

documentos de la Oficina de Control Interno - OCI. ' R
e. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentauén i
f.  Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.
g. Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.
h. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerencia
i. Las demds funciones gue se le asignen.
REPORTA SU TRABASD A
Directamente al Gerente de |a Oficina de Control Institucional.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.
REQUISITOS MINIMOS PR
Titulo de Secretaria. .
Conocimientos de Microsoft Office. £:]
De preferencia con conocimientos bdsicos del idioma inglés. i i
Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa. A
Experiencia minima de cinco (05) afios en labores administrativas. o

10. AUDITOR II 'f
FUNCIONE& ESPECIFICAS i
a. Ejecutar los documentos téenicos normativos para la correcta aplicacidn del Plan Anual

de controt en concordancia con los lineamientos del Sistema Nacional de Control.
b. Ejecutar el Plan Anual de Control.
c. Ejecutar los examenas especiales, auditorias financieras y ias auditorias de gestion,
d. Participar en la ejecucion de encargos y requerimientos que disponga la Contraloria
General de fa Republica, -
e. Participar en las acciones y actividades de control que sean requeridos por el Titular de 2
la Entidad.
f.  Asesorar a los diferentes drganos en asuntos refacionados al Sistema MNacional de
Control. '
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-, g- Otras funciones inherentes al cargo que establezca la Gerencia.
1 .

REPORTA SU TRABAIO A;
Gerente de la Oficina de Contro! Institucional.

| EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
! No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional con estudios especializados en su rea.

Manejo de paguetes informaticos a nivel de usuario.

_ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn v para relacionarse.
| Conducta responsable, honesta y pro activa.

| ’ Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo.

05.1 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

| CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(A
7L

05 I DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
05.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
i SITUACION
° CLASIF DEL CARGO DE
In - T
o | o ORDEN CARGO ESTRUCTURAL ¢ODIGO cacion | T2 CarGo | conFlanza
" O\ ' - 0 P
! 11 | Procurador Piblico Municipal 15-05,1-2,4 | EC 1 1 {+*)
12 Procurador Publico Municipal -Adjunta | 15-05,1-2,3 £C 1 1 {**)
: 13 | Secretaria b 15-05,1-6.5 | SP-AP 1 1
i
I! . 14 | Secretario judicial 1} 15-05,1-5.2 | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2 2
/ 11. PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
| FUNCIONES ESPECIFICAS .
4 a.  Representar a la Municipalidad para fa defensa de los intereses y derechos de ésta,

tanto judicialmente como en procedimientos administrativos al igual gue ante el
Ministerio Pablico y 1a Policia Nacional del Perd.

-

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ #RESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA § 18
Manual de Organizacién y Funciones- MOF

b. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica, asi
como a todos los ofganismos de! Sector Justicia, para ¢l ejercicio de su funcion.

c. Iniciar procesos judiciales en contra de funcionarios, seyvidores o terceros, por
disposicion del Concejo Municipal, cuando la Oficina de Control institucionai haya
encontrado responsabilidad civil y/o penal.

d. impuisar los procesos judiciales, formular requerimientos e interponer medios de
defensa contra decisiones que afecten fos intereses de la Municipalidad.

e. Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar,
judicial y otros donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
Municipalidad.

f. Delegar a cualquiera de los Abogados gue prestan servicios en la Oficina de
Procuraduria Publica Municipal, la representacion para gue intervenga en procesos
judiciales o administrativos que se tramitan en cualquier distrito judicial.

g. Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, cuando éste lo requiera, sobre
todos los asuntos a su cargo,

h. Contestar, en vias de excepcion, procesos judiciales en general, cuando los plazos

perentorios establecidos en las Leyes correspondientes no permitan la autorizacion

previa del Concejo Municipal, sin perjuicic de la inmediata comunicacion v ratificacién
del Concejo Municipal, de los respectivos actos procesales.

Sostener periddicamente reuniones de coordinacion con las gerencias y funcionarios

municipales. .

Coordinar oportunamente con la Gerencia de Asesoria Juridica los Asuntos de su

competencia.

Expedir constancias que acrediten gque no se han interpuesto o se encuentran

pendientes acciones judiciales sobre el acto administrativo emitido por la

Administracién Municipal,

REPORTA SU TRABAJO A:
Al Alcalde y Gerente Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina de Procuraduria Pablica Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:

Ser peruano de nacimiento.

Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles,

Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesion por un periodo no menor tres (3}
aftos consecutivos.

£star colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa
judicial.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del
Estado por resolucidén firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas. %

No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.

Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.
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b 12. PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL - ADJUNTO
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en la defensa juridica de la Municipalidad Distrital de La Victoria, ante los
dreanos jurisdiccionales y administrativo, asi como ante el Ministerio Pablico, Policia
Nacional, Tribunal Arbitral, Centro de Conciliacidon y otros de similar naturaleza en la

_ que ia entidad edil sea parte,

! b. Ejercer las facultades generales y especiales de representacién establecidos en los

: articulos 742 y 75 @ def Codigo Procesal Civil por delegacion de la Procuraduria Piblica

Municipal, con las limitaciones establecidas en el marco legal vigente, con excepcion
de la facutad de allanarse a lfas demandas interpuestas en contra de la Municipatidad,
¢. Preparar la informacidn requerida a medios probatorios y selicitar a la autoridad
competente la actuacion de medios probatorios, la realizacidon en actos de
investigaciaon asf como impulsar acciones destinadas & la consecucién de la reparacion
_ civil v su ejecucion.
% d. Procesar la informacidn, documentos, antecedentes e informes para ja defensa

' juridica de la municipalidad.

e, Participar en procesos orientados a conciliar, transigir o desistirse de demandas,
conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Decreto Legislativo 1068

i y su Reglamento.

f.  Participar en la defensa de los asuntos municipales ante cualguier tribunal, Sala o
Juzgado, .

g. Coordinar con las unidades orgénicas de la imunicipalidad, ia informacién requerida
para atender la defensa de los procesos judiciales y procedimientos administrativos.

v b Otras funciones afines gue le asigne el Procurador Publico Municipal en materia de su

% competencia. '

REPORTA SUTRABAJO A:
Directamente al Procurador Pablico Municipal,

— EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Ly Ejerce autoridad sobre el personal de |2 Oficina de Procuraduria Piblica Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:
Ser peruano.
Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.
Tener titule de abogado,
. Haber ejercido la profesion por un periode no menor de tres {03) afios consecutivos.
_ Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional,
Gozar de recongcida solvencia moral, idoneidad profesional vy trayectoria en defensa
judicial.
~No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del
" Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el
efercicio de funciones publicas. ”
No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacidn.
Especialidad juridica en los temas relacionados al sector que defendera.
Gtros estabiecidos por iey.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLIESTG




MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA | 20
Manual de Organizacidn y Funciones- MOF

12. SECRETARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS

p oo

R

i

Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la Cficina de
Procuraduria Pablica Municipal, asf como organizar y actualizar el archivo de la misma.
Recepcion de notificaciones judiciales del Poder Judicial.

Preparar la documentacion para la revision y firma del Procurador.

Participar en la organizacion de los eventos que realice la Procuradusia.

Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de los
dgocumentos de la Oficina de Procuraduria Pablica Municipal.

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion,

Atender y efectuar llamadas telefonicas y fax.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Oficina de
Procuraduria Pablica Municipal.

Las demas funciones que se le asignen.

REPORTA S TRABAJO A:
Directarente al Gerente de la Oficina de Procuraduria Pibiica Municipal.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

L REQUISITOS MINIMOS

 Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma ingiés.

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en Jabores administrativas.

14, SECRETARIO JUDICIAL}I
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboracién de contestaciones de demandas, excepciones, tachas y/o oposiciones y
demds medios de defensa y cuestiones probatorias, en Procesos Laborales y
Contenciosos Administrativos.

"Seguimiento de las denuncias penales que se encuentran a nive! preliminar en el

Ministerio Pablico, Departamento de Investigacion de la PNP y Policia Fiscal contra el
sefior Alcalde de la Municipalidad de la Victoria, Regidores y otros funcionarios, a fin
de dar lectura a las denuncias y programar las declaraciones y otvas diligencias, asi
como Seguimiento de las denuncias penales que se encuentran en los juzgados
Penales y Sala Superiores Penales contra el Sefior Alcaide de la Municipalidad de La
Victoria y otros funcionarios. »
Elaboracion de Memorandos solicitande o remitiendo informacidon para el
cumplimiento de mandatos judiciales.

Apersonamiento a Juzgados y entrevista con jueces de diversos procesos judiciales
donde la MDLV ha sido demandada.
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e. lasdemds funciones que se le asignen.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente Procurador Pablico Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

'REQUISITOS MINIMOS

i Titulo Profesional de Abogadao.
Experiencia en labores técnico - administrativas de caracter juridico.
Experiencia minima de cinco {05) afios en el drea.

il

06.1 SECRETARIA GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL QRGANO: GRGANO DE APOYQ
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
SHUACION
. ' DEL CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGC | CLASIFICACION | TOTAL CARGO | conFiaNzA
(s} p
i 15 | Secretario General | 1506125 EC 1 |1 1
'!'\ 16 | Secretaria i 15-06,1-6.5 SP-AP 1 1
' Especialista Administrativo 4
17 | 15-06.1-5.3 SP-ES 1
18 | Técnico Administrativo | 15-06,1-6.4 SP-AP 1 1
Esprcialista Adminisirativo
19 i _ 15-06,1-5.2 SP-ES 1 1 B
20 | Técnico Administrativo I 15-06,1-6.5 SP-AP 1 1
21 Técnico Administrativo | 15-06,1-6.4 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 § 1 1
»
15. SECRETARIO GENERAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

N {
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a. Asistir al Alcalde, Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos, emitir
opinion legal y/o administrativa en el desarrolio de las Sesiones, y requerimientos para
la operatividad de sus funciones.

b. Citar, preparar la agenda y actuar como Secretarie en las Sesiones del Concejo
Municipal dando lectura a los documentos que disponga el seiior alcalde y tomar nota
de los acuerdos adoptados.

¢.  Tramitar los pedidos formulados por los Regidores, canalizandolos adecuadamente y
coordinando con las dreas involucradas a fin de dar atencidn a los pedidos formulados.

d. Coordinar con todas las unidades organicas la implementacion, desarrolio, ejecucion,
segun sea el caso de asuntos administrativos que dispone fa Alcaldia.

e, Suscribir las Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia,

£ Controfar las actividades relacionadas con la administracion del despacho de
documentos del Concejo Municipal y Comisiones de Regidores. B

g.  Conducir el registro, publicacién, distribucion y custadia de los dispositives legales de
la Municipalidad, asi como transcribir y autenticar sus copias,

h. Convocar a los Regidores y/o Funcionarios a sesiones ordinarias y extraordinarias gue
disponga la Alcaldia; asimismo, confeccionar v llevar las actas de sesiones del concejo.

i, Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia, Resoluciones, que

se emitan, asi como documentos contenidos en expedientes administrativos y demas

documentos internos de la Municipalidad. '

Atender y respender las solicitudes de Transparencia y Acceso a a Informacién Pablica

con arreglo a ley, _

Proponer su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional {POI) para su aprobacion

correspondiente por la municipalidad y administrar adecuadamente.

Ejecutar las deméas funciones que se le asigne en el Reglamento Interno del Concejo. -

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

REPORTA SU TRABAJO A: 3]
Directamente al Alcalde,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE 2 {
Personal que labora en la Secretaria General.

REQUISITOS MINIMOS
/ Titulo profesional de Abogado, Licenciado en Administracién o similar que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
Experiencia en el manejo del personal.
Estudios en Gestion Pablica y/o Municipai.
Habilidad para trabajar en equipo.,
Conducta responsable honesta y pro activa.
Experiencia laboral no menor de cinco {05) afios en cargos afines.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
)%

16, SECRETARIA I _
FUNCIONES ESPECIFICAS : ¥

GERENCIA DE PLANEAMUENTG Y PRESUPUESTO
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a.  Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y epresa a la Secretaria
General, asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.

b.  Preparar la documentacion para la revision y firma del Secretario General.

€. Participar en la organizacion de los eventos que realice la Secretaria General.

d. Redactar, atender dictado taquigrdfico y realizar trabajos computarizades de los

- documentos de la Secretaris General.

e. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion.

f. Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

g, Racibiry atender visitas, asi como concertar entrevistas,

h.  Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Secretaria
General,

i.  las demds funciones que se le asignen,

REPORTA SU TRABAIO A:

Secretario General.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITCS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.
De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

¢ Buen nivel de redaccion, conducta responsabie, honesta y pro activa.

Experiencia miinima de ¢inco {OF) afios en labores administrativas.

- ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO iH

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboracion de Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia: nulidad de procesos de
seleccidn, delegaciones de facultades, y otros que indique el Secretario General.
Elaboracién de acuerdos de concejo: aprobacion de convenios, licencias del Alcalde y
regidores, aprobacion de donaciones, de balances, de créditos suplernentarios y 0tros.
Eiaboracién de fundamento tegal de Ordenanzas, aprobacién de instrumentos de
gestion (ROF, CAP, TUPA) y otros, asi como revision, andlisis y modificacién de los
proyectos de Ordenanzas remitidos por las gerencias del corporativo.

Elaboracién de los dictamenes para revision y evaluacién de las comisiones
permanentes de regidores.

Revision, analisis y modificacién de los convenios que celebra e corporativo,

Atencién v evaluacidn de los requerimientos y recomendaciones formuladas por la OCI
¥ por la Contraloria General de Iz Republica, Defensarfa del Pueblo u otros,
Elaboracion de fas agendas de las sesiones de concejo de acuerdo a las sndicaciones
impartidas por el Secretario General.

Preparar el requerimiento de publicacion de las narmas municipales en el diario oficial
Ei Peruano en coordinacion permanente con la Subgerencia de Logistica.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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i.  Sepuimiento a todos los asuntos gue seran elevados al concejo municipal y/o que se
encuentren en las comisiones permanentes de regidores: proyectos de Ordenanzas, de
convenios, propuestas de donaciones, licencias del Alcalde y regidores, créditos
suplementarios, recomendaciones de 1a OC|, otros.

i. Elaborar Oficios y Cartas gue serdn suscritas por el sefior Alcalde y/o por el Secretario
General, que serén remitidas a 1a Presidencia de la Republica, Presidencia del Consejo
de Ministros, Ministerios, Viceministros, Congresistas y titulares de otras entidades
pGblicas y privadas. -

k. Coordinar permanentemente con las entidades publicas y/o privadas con fas cuales se
suscribirdn convenios una vez aprobados por el Concejo funicipal.

1. Elaboracién de constancias de consentimiento. i
Elaboracion de los Acuerdos del CCLD - Consejo de Coordinacién Local Distrital.

n.  Otras funcionas que disponga el Secretario General.

REPORTA SU TRABAIC As
Secretario General.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

_ Instruccion Superior Universitaria en derecho

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Disposicién para trabajar en equipo, conducta responsable, honesta y pro activa.
Especialidad en gestion publica. _

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en cargos afines.

18. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar documentos internos por encargos del Secretario General,

b Emitir notificaciones de normas municipales y entrega. _

c. Efectuar el seguimiento y estado de expedientes administrativos.

d. Transcribir las Actas para las Sesiones de Concejo que son presentados al concejo para

su aprobacién y conocimiento.

e. Apoyar al personal de la Secretaria General en las actividades diversas que
encomiende el Secretario General.

f.  Archivar documeantos internos.

g. Elaborar el Plan Operativo anual del 4rea en coordinacién con el Secretario General.
h. Otras funciones que disponga el Secretario General.

REPORTA SU TRABAJO A: |
Sacretario General, :

EIERCE AUTORIDAD SOBRE: . \
No ejerce ninguna autoridad.
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REQUISITOS MINIMOS
- Estudios Técnicos.
Capacitacidn técnica en el drea.
Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable.
Experiencia laboral no menor de tres afios en cargos similares.

19, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Revisidn y atencion de expedientes de Separacién Convencional y preparar el proyecto
de Acta de Audiencia,
b.  Revision y atencién de solicitud de Disolucidn def Vinculo Matrimonial y/o Divoreio
Ulterior.
! . Elaboracién de proyectos de oficios para la SUNARP y otras entidades {de ser ef caso) y
E "el proyecto de Memorando para la anotacién textual de divorcio.

d.  Verificacion de partes notariales y judiciales sobre rectificaciones.

e.  Atencién de anotacién de afiliaciones exiramatrimoniales.

f.  Elaborar oficios a diversas instituciones asi como solicitudes de aclaracion a juzgados vy
notarias.:

g. Absolver consultas relacionadas con el ca mpo de su competencia.

b Otras funciones que se le asigne el Secretario General,

\'; ,REPORTA SU TRABAJO A:
1*Secretano General

EJERCE AUTORIDAD SOBRE;
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional de Abogado.
Capacitacidn en divorcio municipal.
. Conocimiento de! Codigo Civil
Experiencia minima de cuatro {04) afios en temas refacionados a registro civil.

20. TECNICO ADMENISTRATIVO i
FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencidn de expedientes en tramite de celebracién de matrimonios,

Atencién de expedientes de exhibicion de edictos tramitados en otras m unicipadidades
Atencidn de expedientes de dispensa de publicacién de edictos matrinonial

Atencion de expedientes de copia certificada de acta de celebracion

Atencion de expedientes de reprogramacién de fecha de matrimonio

Otras que le sean asignadas. . :

a0 T e

REPORTA SU TRABAJO A:
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Secretatio General . ".'f

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
Mo ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

£studios técnicos superiores,

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable.
Experiencia laboral en cargos similares no menor de cinco (05) afios.

21, TECNICO ADMINISTRATIVO § {}
FUNCIGNES ESPECIFICAS

a. Orientacion y atencidn al contribuyente en los procedimientos encargados de la S
Subgerencia.

b. Mantenimiento y ordenamiento del archivo de los expedientes ingresados

Tramitar los expedientes de copia certificada de la informacidn consignada en el
archivo

d. Otras funciones gue se le asighe.

REPORTA SU TRABAID A:
ecretario General.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce hinguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS P
Fstudia Técnico Superior.

Conocimientos de paguetes informaticos de oficina. LS
Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsabie.
Experiencia en el desempefio del cargo minimo de tres {03} ailos.

6.2 GERENCIADE IM&GEN INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

06 | DENOMINACION DEL GRGANO: ORGANO DE APOYO
062 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: | GERENCIA DE (MAGEN INSTITUCIONAL
Ne CARGO CLASIF] SITUACION | 60 DE
! ; I DEL CARGO -
ORDEN|  ESTRUCTURAL copleo cacion [Tt o T | CONFANZA .
22 | Gerente 15-06,2-2.4 B 1 | 1
331 [Secretarial 15-06,2-6.4 SP-AP 1 1 Iy
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24 Relacionista Pahlico ¢ 15-06,2-5.2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA : 3 1 2 1
22. GERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Proponer, formular y ejecutar las estrategias de comunicacién, elaborando ¥
difundiendo el material informativo que permita un adecuado conocimiento de las
actividades de la gestién municipal. '
b.  Coordinar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde,
Regidores o sus representantes.
€. Mantener informado a los dérganos de gobierno y de direccidn sobre cualguier tipo de
publicacion en la que esté involucrada la Municipalidad o sus funcionarios, respecto a
sus funciones. _
d. Coordinar fa elaboracién y publicacién de las Memorias de gestién municipal, revistas,
boletines, notas de prensa de fas actividades de fa Municipalidad.
. Coordinar con las unidades orgénicas las campafias publicitarias de las actividades,
programas, eventos y otros que requiera la publicidad v difusion correspondiente,
f. Cocrdinar con la Sub. Gerencia de Tecnologia de la informacién las actividades

relacionadas con fa edicién vy administracién de contenidos del portai Web de |3
Municipafidad previa coordinacidn con las areas organicas a fin de mantener y brindar
una informacién oportuna y transparente a la ciudadania.

Coordinar la elaboracién del calendario civico de la Municipalidad Distrital..de La
Yictoria.

Coordinar las invitaciones & entidades publicas, privadas y/o personas naturales para
participar en los actos, caremonias y actividades que organiza la Municipalidad cuando
$ea Necesario, '

Brindar declaraciones publicas escritas o verbales a los medios de comunicacién social
sobre tos asuntos de gestidn municipal que sean autorizados por el Alcalde.

j. Formulary proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucionaf {POI} para
su aprobacién y administrar adecuadamente.

k. Informar mensualmente al Alcalde, el desarrolio de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

L. Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

REPORTA SU TRABAJO A:

‘Directamente al Alcalde.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
El personal gue labora en la Gerencia.

REQUISITOS MINIMOS

- Profesional en ciencias de la comunicacién que incluya estudios relacionados ®on el Cargo.

Manejo de paguetes informaticos de oficina.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo, bajo presion, conducta responsable,
honesta v pro activa.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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Experiencia laboral minima de 05 afios en e! desempefio del cargo o entidades publicas.

Alternativa: Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia. i

23 SECRETARIAH
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa a la Gerencia, |
ast como organizar y actualizar el archivo de la misma. '!
Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.

c.  Mantener el registro y agenda actualizado de todas las entidades oficiales, personajes
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones. _

d.  Remitir mensuaimente las estadisticas relacionadas a su competencia. «#
Participar en ia organizacién de los eventos que realice la Gerencia. ‘

f.  Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de los '
documentos de Gerencia.

g. Procesar textos de informes téenicos v diversos tipos de documentacidn por encargo

del Gerente,

Imprimir, reproducir, distribucion y publicacidn de los documentos y/o ejemplares de

la Gerencia.

Rotular tarjetas de invitaciones a diferentes eventos institucionales, tarjetas de

saludos y otros.

Atender y efectuar Hamadas tetefénicas y fax,

Recibir y apoyar en la atencidn de visitas, asf como concertar entrevistas. 1

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerencia.

m. Las demas funciones que se le asigne el Gerente de Imagen Institucional.

REPORTA SU TRABAIO A: : ; _
Directamente Gerente de imagen institucional. Gl

EJERCE AUTCRIDAD SOBRE:
Na tiene autoridad sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conacimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma ingles.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de un {01} afio en labores administrativas.

24  RELACIOMISTA PUBLICO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS ®
a. Propiciar reuniones periddicas de coordinacion con las diferentes unidades organicas,
para uniformar criterios, desarrollande mecanismos de comunicacion y difusion,
dinamizando la gestién Municipal, AL
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Organizar la recepcion y atencidn de personalidades y/o delegaciones que visiten e
Musnicipio, coordinando y programando con la Secretaria del Despacho de Alcaldia, Jas
citas y/o entrevistas. '

¢. Establecer coordinacion con las entidades del Sector Publico y Privado en actividades
de Relaciones Publicas.

d.  Participar en fa realizacidn, organizacién y atencion de las ceremonias; asi como de los
actos protocolares, coordinando fa preparacidn de los materiales de grabacion,
filmacién, sonido, fotografia y otros que se requieran en cada evento.

e. Organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar el monitoreo permanente de las
actividades de Relaciones Pablicas v los actos de cardcter protocoiar del Concejo
Municipal.

f. Elaborar tarjetas y/o cartas de agradecimiento u otros indicados por la gerencia a
instituciones y/o vecinos,

8- Las demas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el gerente,

-

! REPORTA SU TRABAJO A;
Directamente al gerente

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

24 REQUISITOS MINIMOS

-4 Estudios en Ciencias de la Comunicacion u otro similar con la especialidad.

}J Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, conducta responsable, honesta y pro
activa,

Experiencia laboral no menor de cinco {05) afios en cargos similares.

.y 06.2.1 SUBGERENTIA DE PRENSA
i
y CUADRO ORGANICO DE CARGOS
06.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANECA_E_ GEREMNCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
06,2,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | SUBGERENCIA DE PRENSA
! SITUACION
- 2 3 DEL CARGO DE
orDEn | CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO | CONFIANZA
! O P
! 25 | Subgerente 15-06,2,1-2.3 EC 1 1 1
! 26 | Secretarial 15-06,2,1-6.4 SB-AP 1 1
27 | Técnice Administrative i 15-06,2,1-6.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1

B 25 SUBGERENTE
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar las actividades de difusidn de los logros y actividades de la Municipalidad;
asi como sobre la prestacién de los servicios gue se brinda a la comunidad.

b. FElaborar comunicados, notas de prensa vy avisos sobre actividades que desarrolla la
Municipalidad, coordinando sus acciones con Jos medios de comunicacidn masiva.

c. Dirigir la calificacion y redaccion de las notas informativas mas importantes para su

' difusidn, :

d. Supervisar y revisar el material periodistico y fotografico para la difusion de fas notas Rt
informativas. L1E

e. Elaborar y redactar sintesis de notas informativas de prensa, llevando el s
correspondiente registro,

. Elaborary actualizar el periddico mural de la Municipalidad. 6

g. Promover la publicidad de los actos del Municipio, de acuerdo a los lincamientos de
politica Municipal.

h. Coadyuvar a la programacion de las actividades sociales, cutturales y filantropicas que i ;
desarrolla el Municipio. s

i. Coordinar con las diferentes unidades organicas, para consolidar fa informacion de

desarrollo de la gestién Municipal, '

Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POl para

sy aprobacion y administrar adecuadamente.

Organizar, dirigir, supemsar y evaluar la elaboracion y disefio del Boletm Municipal,

Memoria Anual v otros documentes de difusion masiva, en cumplimiento de las .

funciones inherentes a su campo funcional. 0

Otras funciones gue le sean asignadas por el Gerente de Imagen Institucional. : 5“'; :

REPORTA SU TRABAIO A: g
Gerente de Imagen Institucional : 4

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
El personal que labora en la Subgerencia de Prensa.

REQUISITOS MINIMOS

£studios de Ciencias de Ja Comunicacién y/o afines al carge
Manejo de paguetes informaticos de oficina. |
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo, bajo presién, conducta responsable,
honesta y pro activa.
Experiencia laboral no menor de cuatro {04} afos en el desempeno del cargo o en "
entidades publicas

|
Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y/o experiencia. '}:

26 SECRETARIAI i

LE

FUNCIONES ESPECIFICAS > i
3

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacidn gque ingresa y egresa a la
Subgerencia asf como organizar y actualizar €l archivo de la misma. ‘ r
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Preparar la documentacion para la revisidn y firma del Subgerente.

Remitir mensyalmente las estadisticas relacionadas a su competencia.

Participar en la organizacidn de los eventos que realice la Subgerencia.

Redactar, atender dictado taquigréfico vy realizar trabajos computarizados de los

_ documentos de Subgerencia.

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién por encargo
del Subgerente.

Coordinar la impresién, reproduccidn, distribucién y publicacién de los documentos
y/o ejemplares de la Subgerencia,

Atender y efectuar ilamadas telefénicas y fax.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.,

Recepcionar e inventariar los materiales o eguipos del despacho de la Subgerencia.

Las demas funciones que se le asignen.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Prensa.

EIERCE AUTCRIDAD SQOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Tiulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office,

, De preferencia con conocimientos basicos del idioma ingiés.

i Buen nivel de redaccidn, conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia minima de tres {03) afios en labores administrativas.

TECNICO ADMINISTRATIVO 111
FUNCIONES ESPECIFICAS

. Mantener actualizado el registro fotografico y videos de las actividades realizadas en {a
1 3 entidad, identidades oficiales, personajes representativos y otros datos de interés.
b. Preparar los materiales fotograficos y de video requeridos para los eventos realizados
1 por ia entidad
£.  Preparar ios requerimientos de bienes y servicios y efectuar el seguimientc de los
mismos hasta su entrega informando al Subgerente.
|{ .d' Redactar documento de acuerdo a las especificaciones del Subgerente.
At e. Apoyar en las actividades protocolares,
| f.  Elaborar y disefiar el Boletin Municipal, Memoria Anual vy otros documentos de
57"" difusién masiva, en cumplimiento de las funciones inherentes a su campo funcional,
I ! g. Otras funciones que sean asignadas por el Subgerente.
[
' REPORTA SU TRABAJO A:
Directarmente al Subgerente de Prensa, %
EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

No ejerce ninguna autoridad.
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REQUISITOS MINIMOS -
Estudios de ciencias de la comunicacién y/o relacionados al cargo.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presiony para relacionarse, conducta responsable,
honesta v pro activa.

Experiencia faboral no menor de cinco {05) afios en cargos similares.

06.3 GERENCIA DE ADMINISTRACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

¥ -
6 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGAND DE APOYO I T
06,3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE ADMINISTRACION fﬁ;;g %
SITUACION "
2 : DEL CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGD ‘| CONFIANZA
o | P
Gerenie 15-06,3-2.4 EC 1 1 1
Secretaria ll ' 15-06,3-6.5 SP-AP 1 1
Asistente
Administrativo | 15-06,3-6.4 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1
28 GERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS i e
i
a. Planeary evaluar las actividades y procesos técnicos de recursos humanos, fogisticos,
servicios generales y control patrimonial, en concordancia con la normatividad
vigente. .
b. Proponer la actualizacion de normas y directivas de cardcter interno para la
administracion de los recursos humanos y fogisticos y de otras acciones propias de su
compelencia.
c. _Planificar, coordinar, controlar y supervisar el Plan de Desarrolio de Capacidades y el
Plan de Practicas Pre- Profesionales de fa Municipalidad, elaborade por la Subgerencia
de Recursos Humanos, asi como evaluar su impacto en los procesos y dreas
respectivas.
d. Desarroilar las estrategias de mejora de control de personal ¥ administracion de los
bienes patrimoniales asi como de los muebles e inmuebles de propiedad municipal.
e. Coordinar con la gerencia de asesoria juridica lo relacionado a la titulacion vy
saneamiento legal de los bienes inmuebles. 5,
f.  Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de 'l‘:ﬁﬁbos ¥ I

maquinarias, asi comoc el mantenimiento general de las instalaciones de Ila
municipalidad y abastecimiento de combustible.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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g. Planificar y disponer medidas adecuadas de uso de servicio de energia eléctrica, agua,
telefonia y sistema de comunicacién.

h.  Proveer oportunamente los bienes y servicios necesarios a los organos de la
municipalidad.

i.  Autorizar el pago de obligaciones de la Municipalidad.

j- Coordinar con la Gerencia de Rentas y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
compaertamiento de los ingresos y el adecuado manejo de {os mismos.

k. Proponeria aprobacién del Plan Anual de contrataciones - PAC, en coordinacion con la
Subgerencia de Logistica, teniendo como base el cuadro de necesidades de las
diferentes éreas.

[ Dirigir y controlar los recursos y servicios necesarios a ios 6rganos de {a Municipalidad
para el cumplimiento de sus objetivos y metas, a través de la Subgerencia de Logistica.

m. Elevar proyectos de Resolucién de Alcaldia y aprobar Resoluciones Gerenciales en el
marco de su competencia.

i, Disponer medidas adecuadas de uso de servicios de energia eléctrica, agua, telefonia,
a través de la Subgerencia de Logistica.

0. Proponer a la Gerencia Municipal ef Presupuesto Analitico del Personal- PAP,

elaborado por la Subgerencia de Recursos Humanos en coordinacidn con la Gerencia

de Planeamiento y Presupuesto.

impulsar vy coordinar las acciones necesarias para la elaboracién de convenios de

capacitacion con entidades del Estado, Universidades y Otros ceniros superiores, a

través de ia Subgerencia de Recursos Humanos,

Coordinar de manténer actualizado fa informacién referida a la ubicacidn y estado de

conservacién de todos los bienes patrimoniales de la Municipalidad, a través de la

Subgerencia de Logistica.

Adrinistrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con gque cuente la

unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

5. Supervisar la formulacion y proponer el presupuesto anuat y €l Plan Operativo
Instituciortal {POI) de su area para su aprobacién y administrario adecuadamente.

t. Establecer a través de la Subgerencia de Logfstica la ejecucidn de inventarios fisicos de
fos bienes y materiales de la Municipalidad.

u. Resolver fos asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones ¥
Directivas

v. Otras funciones que le sean asignadas por el gerente municipal,

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Gerente Municipal.

‘EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

El personal que labora en Ia Gerencia y Subgerencias a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitaric en administracién, economia o afines gue incluya estudios
relacionados con la especialidad. »
Ha experiencia en {a conduccion de programas relacionados con la Administracion
_iCd,
Capacitacion especializada en gestion municipal,
Conocimientos de software.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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Experiencia laboral en gestion municipal minima de cinco {05) y/o cargos similares,

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y/o experiencia.

SECRETARIA I
FUNCIONES ESPECIFICAS

*an o

-

Recibir, registrar, y sistematizar la documentacidn que ingresa y egresa a la Gerencia
de Administracion, asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.

Preparar ia documentacién para la revisidn y firma del Gerente.

Orientar sobre gestiones a realizar y ia situacién de expedientes.

Participar en |z organizacion de los eventos que realice la Gerencia.

Redactar, atender dictedo taquigrafico y realizar trabajos computarizados de acuerdo
a instrucciones del Gerente.

Atender y efectuar Bamadas telefdnicas.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de 1a Gerencia.

Otras funciones que se ke asignen el gerente de administracién.

REPORTA SU TRABAIO A:
\. - Directamente al gerente de administracion.

/ EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
~Titulo de Secretaria,
Congcimientos de Microsoft Office.
De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.
Buen nivel de redaccidn, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco (05} afios en iabores administrativas.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO1
FUNCIONES ESPECIFICAS

n

R =

Analizar expedientes y elaborar informes téenicos relacionados a los asuntos de su
competencia,

Participar en comisicnes y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

Participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi come en la ejecucion de
actividades de su especialidad.

Recepcion, control y despacho de ordenes de compra y/o servicios,

Proyectar resoluciones administrativas en temas relacionados a su competancias.
Proyectar memos e informes téenicos para las diferentes dreas de la corporacion.
Proyectar directivas de su competencia asi como y revisar las propuestas de normas
presentadas por las subgerencias a su cargo gite involucren a la gerencia.

Oiras funciones que se le asignen.

GERENCIA DE PLAMEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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REPORTA SU TRABAJO A:

Dire

ctamente Gerente de Administracién.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE;
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estu

dios universitarios concluidos en contabilidad, administracion, ingenieria industrial ¢

carreras afines.
Conacimiento de Microsoft Office.
Habilidad para trabajar en equipo,

Experiencia en gestién municipal minima de tres (03} afios o en cargos similares.

06.3.1 SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYOD
06,3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE ADMINISTRACIGN
06,3,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
‘ SITUACION
e . CLASIFI DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACIC'}J\] TOTAL CARGO CONFIANZA
O P
31 Subgerente 15-06,3,1-2.3 EC 1 i i
| 32 |Secretariai 15-06,3,1-6.4 SP-AP 1 L
32-34 | Técnico Adiministrativo NI 15-06,3,1-6.5 SP-AP 2 2
35-37 { Técnico Administrativo 1) 15-06,3,1-6,5 SP-Ap 3 3
3841 | Técnico Administrativo | 15-06,3,1-6.4 SP-AP 4 4
42 | Tecnico en Sistemas | 15-06,3,1-6 4 SP-AP 1 i
43 Oficinista Bt 15.06,3,1-6.3 SP-AP A pl
a4 Oficinista 1l 15-06,3,1-6.2 SP-AP 1 1
45 Téenico e Archivo | 15-06,3,1-6.4 SP-AP i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 14 | 1 1

31 SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar los procesos de)

de los diferentes regimenes jaborales.

Evaluar, y supervisar los nombra mientos, contratos, des
de personal de conformidad con

atribuciones.

%

sisterna administrativo de gestién de recursos humanos

plazamientos, ascensos y ceses
la respectiva asignacidn v/o delegacion de

GERENCIA DE PLANEAMIENTO V PRESUPUESTO
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c. Elevar el Proyecto de Presupuesto Analitico de Personal (PAP} en coordinacion con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a 12 Gerencia de Administracion.

d. Supervisar la correcta administracion de! registro y escalafén del personal estable de la
municipalidad. '

e. Proponer sanciones disciplinarias y el procedimiento a seguir de acuerdo con 108
dispositivos legales pertinentes, oficializandose mediante Resolucion,

f. Expedi Rasoluciones refacionadas con jos derechos y beneficios gue la ley otorga a fos
trabajadores y pensionisias de la corporacion.

g. Supervisar la elaboracion de las planillas Gnicas de pago de remuneraciones y i
pensionesy la entrega de las boletas respactivas. !

h. Asesorar a las dreas del corporativo en lo concerniente a las relaciones laborales y en
todo lo vinculado a la administracién de personal.

i, proponer programas de hienestar social, recreacion, salud y culturales, dirigidas al vy
personat. ' -

j.  Ejerceren materia laboral la representacion de la Municipalidad. . )

k. Promover y desarrollar un adecuado sistema de informacién estadistica que facilite 1o
gestion de los recursos humanos

| Promover estudios sobre clima laboral.

m. Elaborar e implementar programas de salud ocupacional que comprenda a los
trabajadores obreros, empleadosy personal CAS. :

Formular politicas de recursos humanos en concordancia con los lineamientos de la

Alta Direccion. _ '

Formular y ejecutar el plan de Desarrollo de Capacidades del Personal.

Participar en las Comisiones Paritarias y Negociaciones Colectivas con los gremios

sindicales oficialmente reconocidos. .

Verificar y supervisar el cumplimento del Reglamento Interno de Trabajo y demas

normas, Directivas y dispositivos administrativos vy legales que atafien a la

administracion del personal y refaciones laborales. _

r.  Proponer sisternas de incentivosy distinciones a! personal de alto desempefic y buen
comportamiento laboval,

s. Proponer alternativas de solucion a situaciones conflictivas de caracter laboral. g

t. Realizar estudios sobre analisis, descripcion y evaluacion de los puestos de trabajoy . a

perfiles. . )

4. Emitiy constancias de trabajo y certificaciones de trabajo y de retenciones de impuesto
a la renta.

v. Otras funciones gue se le asignen.

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Gerente de Administracion.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
£} personal que labora en la Subgerencia a sU Cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Superios en administracion. Ingenieria industrial y/o afines ' "
Capacitacion especializada en al drea. _ ’
Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo y para relacionarse, responsable y pro activa.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Experiencia laboral minima de 04 afios en gestion municipal, conduccion de personal y/o
cargos similares.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.

32 S$SECRETARIA!}
FUNCIONES ESPECIFICAS

—

a. Recepcionar, registrar, distribuir, y descargar en el sistema los expedientes y todo tipo
de documeniacion que ingresa a la Subgerencia, asi como organizar v actualizar e}
archivo de la misma.

b. Registrar y notificar las resoluciones de la Subgerencia.

' 3’ » «.  Realizar mensualmente el informe estadistico de {05 documentos que ingresan vy salen
L de la Subgerencia.
‘@ d. Llevar la agenda de reuniones dei subgerente. _
@, Preparar proyectos de respuestas de documentos que ingrasan y corresponder a la
secretaria.

f. Atendfer e informar a todos tos empleados, ex empleadss, obreros, ex obreyos,
sindicatos u otros gue hicieran consulta sobre sus.expedientes y/o documentos. -
Recepcionar & inventariar los materiales o equinos del despacho de la Subgerencia,
Atender y afectuar llamadas telefénicas.

Fotocopiar documentos. '

Otras funciones que se le asignen. -

4
REPCRYA SU TRABAJO A:
Birectamente al Subgerente de Recurses Humanos.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

: REQUISITOS MINIMOS -
‘ Titulo de Secretaria.
Conocimientos de Microsoft Office.
De preferencia con conocimientos basicos del idioma ingiés.
Buen nivel de redaccidn, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de tres (03} afios en labores administrativas.

23 TECNICO ADMINISTRATIVO N
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Absolver consultas de orden legal cuande lo requieran los servidores activos,
pensionistas, jubiladas y herederos respecto a heneficios sociales.
h. Proyectos de Resolucién otorgando devengados segun el caso, derechds al personal
¢ activo vy pensionistas, _
€. Emitir opinidn legal en procedimientos administrativos que requieran ser resueltos
relacionados con el desarroilo de tabores en la Subgerencia.

GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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Atender los expedientes relacionados con et desarrolio de labores en la Subgerencia.
Supervisar las acciones administrativas sobre constancia de haberes v descuentos.
Elaboracidn de ptoyecto de normas y dispositivas en €l ambito de su competencia.
Elaboracién de documentos o informes legales internos o para instituciones externas
reiacionados a asuntos de su competencia,

Coordinar con la Procuraduria Pablica Municipal y otras unidades orgénicas para la
atencidn de diversos requerimientos por mandato judicial.

Supervisar la adecuada formulacién de los listados de pagos de deudas laborales de
personal activo y ¢asante.

Otras funciones que se le asigne el subgerente.

REFPORTA 51 TRABAIC A:
Directamente al Subgerente de Recursos Humanos.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn Superior en administracién, ingenierfa industrial y/o afines relacionadas al area.
Capacitacion técnica del drea.

Conocimientos de Microsoft Office.
~ Habilidad para trabajar en equipo bajo presion.
" Experiencia laboral minima de cinco (05} afios en gestidén municipal y cargos afines.

S TECNICO ADMINISTRATIVO 1N
FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y coordinar el desarrolio de los procesos técnicos del personal, proponiendo
metodologias de trabajo. '

Revisar, analizar, estudiar documentos administrativos y emitir opinion técnica.
Revisar, analizar, estudiar los documentos ingresados y derivarlos a las dreas
respectivas de la Subgerencia.

Supervisar las accionas administrativas sobre constancias de haberes y descuentos del
personal CAS.

Supervisar la elaboracién y confeccién de 1a planilla dnica de contratos de servicios
administrativos - CAS.

Tramitar la elaboracion de las planillas de funcionarios, empleados, obreros,
pensionistas y CAS.

Supervisar la actualizacién de la informacién sobre cargas sociales a ESSALUD, AFP y
ONP,

Supervisar las acciones administrativas y técnicas de las evaluaciones semestrales del
desempefio laboral,

Supervisar la planificacion, ejecucién y difusion de Programas de Bienestar Social,
salud, educacion y recreacién dirigido al personal de la institucion.
Supervisar 1a ejecucidn de todas las actividades de capacitacion,
Supervisar las actividades festivas del corporativo relacionadas al personal.
Supervisar el mantenimiento y actualizacion de los tegajos personales e informe

»
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escalafonarios, de empleados, funcionarios, chreros, pensionistas de la institucién.
m. Otras funciones que ie sean asignadas.

REPORTA SU TRABASO A:
Directamente al Subgerente de Recursos Humanos.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Mo ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

tnstruccion Superior en administracién, ingenieria industrial y/o afines relacionadas al drea.
Capacitacidn técnica del area.

Conocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en eguipo bajo presién.

Experiencia laboral minima de cinco {05) afios en gestidén municipal v cargos afines

TECNICO ADMINISTRATIVO )1
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Atencidn de trabajadores permanentes, CAS, cesantes y jubilados relacionados a
asuntos de bienestar social.

Elaborar diagnéstices situacionaies. _

Coordinar permaneniemente con Essalud en fa tramitacién de la documentacion de
los trabajadores y en los programas de prevencian de la salud.

Elaborar ia Base de Datos de descanso médico y reportes estadisticos mensuales para
el area de control y registro de planillas,

Participar en la planificacidn, ejecucidn y difusion de programas de bienestar, salud,
educacidn y recreacién, en coordinacién con las diferentes instituciones estatales v
privadas y los sindicatos de trabajadores.

f. Asesorar y entrevistar a los trabajadores en asuntos relacionados a conflictos
laborales, familiares salud u otros,

Programar y monitorear fas visitas domiciliarias y hospitalarias al personal.

Suparvisar y monitorear la atencién y calidad de los servicios de bienestar social
dirigidos a los trabajadores,

1. Apovyaren la programacién y ejecucién de las actividades festivas del corporativo.

. Otras funciones que le sean asignadas.

= @

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Sybgerente de Recursos Humanos.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Superior en administracion, ingenieria industrial y/o afines relacionadas aj drea.
Capacitacion técnica del drea.

GERENCIA DE PLANFAMIENTO Y PRESUPUESTC
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Conocimientos de Microsoft Office. .
Habilidad para trabajar en equipo bajo presién. _
Experiencia labeval minima de cuatro {04} afios en gestidn municipal y cargos afines

36 TECNICO ADMINISTRATIVO 1]
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Custodia, mantenimiento y actualizacion de legajos de personal de los trabajadores, ex

trabajadores y pensionistas de nuestra corporacion,
b. Elaborar los informes escalafonarios de personal.
c. Elaborar Informes a solicitud de las diferentes unidades orgdnicas del corporativo

relacionado & asuntos laborales. .
d. Dar respuesta a las solicitudes de informacidn requerida por los juzgados, Fiscalia, v
Jurado Nacional de Elecciones - INE, Pelicia Nacional del Per(- PNP, u otras entidades o |
publicas relacionadas a asuntos laborales, l?’
Verificacidn de descanso fisico de empleados, obreros y CAS. '
Elaborar los reportes diarios del personal,
Aplicar correctamente ei Reglamento de asistencia y permanencia
Otras funciones que le sean asignadas.

w0

REPORTA 51 TRABAJO A:
. Directamente al Subgerente de Recursos Humanos,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
“No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS _ !
tnstruccion Superior en administracian, ingenieria industrial v/o afines relacionadas al drea, g
Capacitacién técnica del érea. -
Conocimientos de Microsoft Office. i
Habilidad para trabajar en equipo bajo presian, 2 '
Experiencia faboral minima de cuatro {04} afios en gestitn municipal v cargos afines "

37 TECNICO ADMINISTRATIVO ii
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar Planilia de Obrerg, Empleado, v Pensionistas.
Elaborar la Declaracién Jurada Mensual de la Planilla Electronica PDT de la institucion,
¢ Ingresar los datos del SIAF de todos los expedientes relacionados con remuneraciones
y recursos humangos.
d. Elaborar mensualmente la Declaracidn a las AFP a través de AFP-NET de empleados y
ohreros de la institucién.
e. Efectuar las actividades de control de personal.
f.  Revisar digriamente Jas tarjetas de control de tiempo del personal, elaborando
informes de irregularidades detectadas,
g. Registrar y verificar los descuentos por tardanzas, faltas injustificadas, permisos y v

»
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sanciones informando al Subgerente.
h, Otras funciones que s le asigne.

REPORTA SU TRABAJO A;
Directamente al Subgerente de Recursos Humanos.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

instruceion Superior en administracion, ingenieria industrial y/o afines relacionadas al drea.
Conocimiento de Microsoft Office.

Capacitacion técnica en el drea,

Habilidad para trabajar en equipo, honesta y pro activa.

Experiencia laboral minirma de cuatro {04) afios en gestion municipal y cargos afines

TECNICO ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPELIFICAS

a. Recepcionpar, registrar expedientes en reclamo de pago por remuneraciones
devengadas de los empleadas, obreros o pansiosistas.

b.  Redactar informes relacionadas a pago de remuneraciones devengadas o segin sea el
£aso.

¢ Apovaren la bisqueda vy archivo de documentos.
Otras funciones que le sean asignadas.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Recursos Humanaos.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS M{NIMOS

Instruccidn Téenica Superior,

Capacitacidn técnica en el area,

Conocimientos de software.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia en gestion municipal minima de tres {(03) afios y/o afines.

TECNICO ADMINSSTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Controtar los pagos devengados de los trabajadores empleados, » obreros vy
pensionistas.

b. Elaborar la Declaracion Jurada Mensual de la Planilla Electrénica PDT de trabajadores
de construccidn civil.

¢. Elaborar mensualménte la Declaracién de la ONP, AFP, ESSALUD, CONAFOVICER, de los

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESLPUESTO
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trabajadores de Construccidn civil.

d. |nformar a las AFP el cese del personal.

e. Programar la fecha de pago de remuneraciones.

f.  Elaborar los cuadros de liquidacién de deudas al personal.
g. Otras funciones que se le asigne,

REPORTA SU TRABAJO A:

Directamente al Subgerente de Recursos Humanos.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
Mo ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn Técnica Superior.,

Capacitacion técnica en el drea.

Conodmientos de software.

Conducta responsahle, honesta y pro activa.

periencia en gestidn municipal minima de tres (03} afios y labores afines al cargo.

- TECNICO ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar la base de datos para planillas del personal CAS, asf como su presentacion a la

planilia electrénica PDT. -

Procesar y ejecutar la planilla CAS.

Imprimir planilla y boletas de pago para el personal CAS.

Imprimnir metas y restmenes mensuales para el SIAF.

Elaborar listados de pagos netos por remuneraciones y remitir a la entidad bancaria,

asi como de las retenciones judiciales

f.  Declarar, presentar e imprimir los aportes pensionarios del Sistema Privado de las
diferentes AFP para su page a través de la planilla electronica AFP-NET.

g. Elaborar cuadre resumen de gastos por remuneracidn y otros solicitades por la
subgerencia. '

h. Oftras funciones que se le asignen.

Mmoo oo

REPORTA 5U TRABAIO A:
Directamente al Subgerente de Recursos Mumanos.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
Bo ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn Técnica Superior.

Capacitacion técnica en el drea.
Conocimientos de software,

Conducta responsabie, honesta y pro activa.
Experiencia en gestion municipal minima de tres {03} afios y labores afines al cargo.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRE.SUPUESTO
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Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

TECNICO ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, registrar, distribuir v monitorear todos los documentos relacionados al
personal CAS.

Elaborar fas convocatorias del personal, seguimiento,

Efectuar el procedimiento para aperiura y entrega de cuenta bancaria al personal CAS.
Mantener actualizado la data de altas y bajas del personal CAS.

Elaborar los informes, memos, relacionados al personal CAS.

Elabarar los Contratos Administrativos de Servicios del personal CAS.

Apovyar en la elaboracion de {a planilia del personal CAS.

Mantener actualizado el archivo del personal CAS.

Informar a las diferentes unidades orgénicas e instituciones publicas cuando lo
regquieran.

i, Oftras funciones que le sean asignadas.

S@ e o0

REPORTA SU TRABAJO A;
Birectamente al Subgerente de Recursos Humanos.,

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINSMOS

Instruccidn Técnica Superior.

Capacitacidn técnica en el drea.

Conocimientos de software.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia en gestion municipal de ires {03) afios y labares afines al cargo.

TECNICO EN SISTEMAS
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Colahorar con el personal de [a subgerencia en la elaboracidén o modificacién de algln
software necesario.

b.  Generar, imprimir y entregar listados solicitadoes por la subgerencias de ia corporacion.

€. Hacer copias de seguridad de la informacion del sistema.

d. Coordinar y participar en el andlisis y disefio conceptual de procesos pendientes de
incluir en ef desarrollo de los sistemas del SIAF,

e. Coordinar y participar en el analisis y disefio conceptual para el desarrolo de sistemas
internos de apoyo a la subgerencia.

. Desarrollar sistemas internos de apoyo a los objetivos de la subgerencia. ¥

g. Preparar y dar seguimiento a los reguerimientos de desarrollo solicitados a la
Subgerencia de Tecneologia de ja informacién.

h.  Brindar apoyo y soporte técnico al personal de {a subgerencia.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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i, Lievar a cabo las tareas de coordinacion administrativa de la subgerencia, tales como
elaboracion de solicitudes de pago de planillas, pensionistas, funcionarios; elaboracién
de oficios, recepcidn de oficios, control de resguardos de los bienes asignados a la
subgerencia, y en general cualquier actividad de tipo administrativa relacionados a la
subgerencia.

REPORTA 53U TRABAIO A
Birectamente al Subgerente de Recursos Humanos,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: |
Mo ejerce ninguna autoridad. !

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos en Sistemas, informdtica o afines. -
Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable y pro activo. - *
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el desempefio del cargo o en Jabores g S

- afines.

43 OFICINISTA 11l "
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en la elaboracién de modificaciones de planillas de empleados, obreros y

pensionistas, CAS u otros. |

Controlar la baja y altas del personal empleado, obreros, pensionistas y CAS. : '

Efectuar el record de tiempo de servicio - CTS del personal.

d. Elaborar informes para expedir certificados de trabajo, de aportaciones al Sistema
Nacional de Pensiones, AFP, constancia FONAVI, LEY 20530,

e. Atender la informacién solicitada por peritos judiciales, inspectores del Sistema
Macional de Pensiones. ,

f.  Apoyar en las liquidaciones de remuneraciones pendientes. Lyl

g. Otras funciones que le sean asignhadas. ?

o

REPORTA SU) TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Recursos Humanos.

FIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Técnica.

Conacimiento de computacion,

Experiencia minima de cinco {G5) afios en labares de oficina.

44 OFICINISTA H [ R
FUNCIONES ESPECIFICAS i

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Atender expedientes relacionados a asuntos de remuneracicnes.

b. Informar el estado situacional de los expedientes ingresados en el area de
remuneraciones. '

¢.  Ubicar los expedientes solicitados del drea de remuneraciones.

d. Efectuar y registrar llamadas telefénicas.

e. Oftras funciones que se ke asignen.

g

Directamente af Subgerenie de Recursos Humanos.

| REPORTA SU TRABAIC A:
|
: EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
‘ No ejerce ninguna autoridad.
L REQUISITOS MINIMOS
- instruccién secundaria compieta y/o técnica
Conocimiento hdsico de Microsoeft Office.
Habilidad para trakajar en equipo, conducta responsable.
Experiencia minima de cuatro (04) afios en labores de oficina.

TECNICO EN ARCHIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Buasqueda de documentos del archivo de la Subgerencia.
Derivar expedientes al archive central.

¢. Fotocopiar documentos solicitados por las diferentes unidades orgénicas que se
encuentren en el archivo del drea de remuneraciones,

2 d.  Mantener en buen estado los documentos, libros y otros que forman parte del archivo
' del drea de remuneraciones.
- e. Inventariar la documentacion archivada.

Controlar k3 salida o devolucion de documentos.
Otras funciones gue le sean asignadas,

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Subgerente de Recursos Humanos.

'EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Mo ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

instruccion secundaria completa y/o técnica

Capacitacidn basica en archivo.

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargo similar. ¥
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06.3.2 SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y GESTION PATRIMONIAL .

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

06 | DENOMINACION DEL GRGANG: ORGANC DE APOYO
06,3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANICA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
06.3.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y GESTION
T PATRIMONIAL
SITUACION
N i CLASIFE DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cacon | TOTALL canco CONFIANZA
G i :
| 46 | Subgerente 15-06,3,4-2.3 EC 1 1 1 .
| 47 | secretaria | 15-06,3,4-6.4 | SP-AP 1 1
Asistente Administrativo Il 15-06,3,4-6,5 SP-ES 1 i g
Ingeniero | 15-06,3,4-5.1 SP-ES 1 1
Especialista Administrativo | 15-06,3,4-5,1 SP-ES 2 2
Técnico Administrativo | 15-06,3,4-6.,5 SP-AP 2 2
Técnico en Archivo | 15-06,3,4-6.4 SP-AP 1 1
Oficinista il 15-06,3,4-6,2 SE-AP 1 1
56-57 | Oficinista I} 15-06,3,4-6.3 SP-ApP 2 Z
58-59 | Especialista Administrativo ! 15-06,3,2-5.1 SP-ES 2 2
60 | Técnico Administrativeo I 15-06,3,2-6.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA |15 14 | 1 1 P
LAV
46 SUBGERENTE 9
FUNCIONES ESPECIFICAS
L. Programar, coordinar, ejecutar y controlar jos procedimientos de contratacidn, adquisicién
de bienes, arrendamientos y ejecucidn de obras que requieran las unidades orgénicas de la ‘
Municipalidad, en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
demds normas vigentes.
2. Organizar, dirigir v controlar Jas actividades relacionadas con Ia conservacion vy
mantenimiento preventivo y correctivo de los locales, instalaciones, mobiliario, equipos y
maguinarias de propiedad ¢ en uso por la municipalidad, con excepcion del equipamiento
de cdmputo.
3. Presentar el Proyecto de Plan Anual de Contrataciones {PAC), en base al consolidado de
cuadro de necesidades presentadas por las diferentes unidades organlcas de la
Municipalidad para su aprebacién. N
4. Cautelar gue los bienes inmuebles de la Municipalidad cuenten con los respectives titulos r q
de propiedad y estén inscritos en los Registros Publicos.
gy F
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Controlar gue se conserven la existencia de los bienes patrimoniales y de almacen, asi
como de los inventarios fisicos correspondientes de acuerdo a las normas vigentes.
Proporcionar a la Subgerencia de Contabilidad la informacion respecto a los bienes
patrimoniales de la Municipakidad, para su valorizacion, depreciacion, reevaluacion, bajasy
excedentes de los misrnos.

Presidir €l comité Especial Permanente de Adjudicacidn de Menor Cuantia,

Proponer y participar en la conformacién de los Comités Especiales para las Licitaciones
Publicas, concursos Pablicos v Adjudicaciones Directas Publicas, de acuerdo a las normas
vigentes.

Brindar apovo técnico a los Comités Especiales encargados de conducir ios procesas de
seleccion, conforme a las normas vigentes.

Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogidas por los Comités
Especiales, a través de la elaboracitn de los proyectos de contrato vy fa emisidn de las
ordenes de servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes,

. Ejecutar y controlar e cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucidn de los trabajos de

reparacion de la Flota Vehicular y maguinarias efectuados en los talleres de la
Municipalidad.

. Administrar el almacenamientoc vy distribucién de los bienes de la Municipalidad,

efectuando acciones de seguimiento v control.

43. Mantener actualizada la informacion respecto al consumo de agua, energia eléctrica,
&4 telefonia fija v telefonia movil de la Municipalidad, efectuando el registro y controd
© respectivos. :

4. Suministrar los bienes y servicios que sean necesarios para el funciopamiento de la

Municipalidad, en funcién a stock de almacén, controlando su oportuna reposicién.

. Cautelar el estricto cumplimiento de las Directivas y Normas de Control, en el desarrclio de

las contrataciones y adquisiciones que realiza la Municipalidad; observando los
tineamientos para el ejercicio del control preventivo.

Administrar la informacién del Sistema de Tramite Documentario SISTDOC en el ambito de
su competencia, de conformidad a la normativa emitida por Ja Municipalidad.

Formular y proponer el Presupuesto Anual y Plan Operative Institucional de la
Subgerencia, para su aprobacion; administrandols adecuadamente,

Efectuar el seguimiento y control de los documentos contractuales derivados de las
contrataciones y/o adquisiciones realizados en la Municipalidad. '

Organizar, dirigir ejecutar y controlar las actividades del inventario fisico de mobiliario,
equipos, maguinarias, vehiculos e inmuebles de propiedad de la municipalidad. '
Programar elaborar y controlar ef registro de bienes de activo fijo o bienes no depreciables
de la municipalidad. '

Programar, ejecutar y controlar los procesos de codificacidn y asignacion de bienes
patrimoniales

Registrar, verificar y controlar ia base de datos de inmuebles v terrencs de propiedades de
la municipalidad, codificdndolos para su correcta identificacién.

Proporcionar informacién histarica de los bienes muebles e inmuebles de {a Municipalidad
a las Gerencias de Desarrollo Urbano, Gerencia de Asesoria Juridica vy Procuraduria Publica
Municipal para el trdmite de su titulacion y saneamiento fisico respectivo.

Coordinar la toma del inventario fisico de los hienes de la municipaiidad. »

Programar el almacenamiento y distribucidn racional y oportuna de los bienes

Supervisar y controlar el cumplimiento de los plazos v la calidad de ejecucidn da los
trabajos de manteniendo elecutados por terceros en los locales municipales.
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27. Programar, ejecutar y controlar los trabajos de limpieza de los locales municipales, asi i
como ia administracidn.adecuada de materiates de limpieza |
28. Programar y administrar ef abastecimiento de combustible y lubricantes destinados al
servicio de los vehicidos, marguinarias y equipos de la municipalidad, controlando la éptima
utilizacidn de estos insumos, elaborando estadisticas de provisién y consumo.
28. Administrar y controlar la asignacion de vehiculos para uso administrativo, velandoe por el
mantenimiento y reparacion oportuna.
30. Las demas atribuciones y responsabilidades que se derive del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por la Gerencla de Administracién

REPORTA 5U TRABAIJD A:
Directamente al Gerente de Administracion

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
El personal que labora en la Subgerencia de Logistica y Gestion patrimonial.

¢
REQUISITOS MINIMOS 4
Titulo profesional de abogado, colegiado, administrador y/o afines.
Capacitacidn especializada en administracién y gestion.
Conocimientos de software,
Experiencia minima de cuatro {04) afos en el ejercicio profesional.
Experiencia en gestion piblica y conduccién de personal.
Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
47 SECRETARIA L
FUNCIONES ESPECIFICAS
: § A
a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa a la
Subgerencia en el sistema de administracion documentaria asi como organizar y v %
actualizar el archivo de la misma. b
b. Preparar la documentacidn para ia revisién y firma del Subgerente. [
¢.  Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su competencia.
d.  Participar en la organizacién de los eventos que realice la Subgerencia.
e. Redactar, atender dictado taquigréfico y realizar trabajos computarizados de los
documentos de Subgerencia,
. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién por encargo
del Subgerente.
g. Coordinar la impresion, reproduccion, distribucién y publicacion de los documentos
y/o ejermplares de la Subgerencia.
h.  Atendery efectuar lamadas telefdnicas v fax.
1. Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas,
Jo Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de ia Subgerengia.
k. Las demas funciones que se le asignen. ¢ @
REPORTA 513 TRABAJO A: @wm %
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H

Directamente al Subgerente de Logistica y Gestién Patrimonial.

E3ERCE AUTORIDAD SOBRE
No sjerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIVOS

Fitulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores administrativas.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO l
FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar normas técnicasy proponer fa mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares,

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo
instrucciones generales. '

a0 T oW

2%, e Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su

especialidad.
Puede corresponderle efectuar labores de capacitacién,
Otras funciones que se le asigne.

REPORTA SU TRABAJQ A:
Directamente al Subgerente de Logistica y Gestion Patrimonial.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller en administracidén de empresas y/o afines

Conocimientos de software,

Habilidad para trabajar en eguipo, responsable.

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

INGENIERO |
FUNCIONES £SPECIFICAS

a.  Ejecucidn de procesos de seleccién de bienes y servicios.

Participar en la elaboracion de estudios de costos y presupuestos refergntes a la
adguisicion y contratacion de bienes y servicios.

€. Efectuar trabajos de investigacion técnica y diagnéstico de las actividades logisticas.
Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos.
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e.  Manejar el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

f.  Proponer la adquisicidn de equipos, herramientas y material necesario para el
desarroilo de programas de logistica.

g. Supervisar los trabajos de elaboracion de ordenes de compra y servicios y

| compromiso en el Sistema SIAF, '

h. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el subgerente.

REPORTA SU TRABAIO Az

Directamente al Subgerente de Logistica y Gestion Patrimonial.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero, Administrador
Capacitacidn técnica en contrataciones pablicas o gestidn logistica en general no menor de
20 horas lectivas

Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo.

Experiencia no menor de tres (03) afios en el desempefic del cargo o en labores afines, .

50-S1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

a. Implementar los procesos del sistema de abastecimiento.

b. Revisar y evaluar las normas y procedimientos proponiendo las mejoras
pertinentes. ' :

¢. Evaluar las politicas sobre abastecimiento.

d. Supervisar ¢l despacho de requerimientos de los bienes solicitados.

e. Analizar y evaluar los saldos de bienes.

f. Coordinar la toma de inventario con margesi de bienes.

g.  Establecer el presupuesto de las necesidades de la runicipalidad,

h.  Conciliar saldos con la subgerencia de contabilidad.

i. Supervisar el registro de kardex valorizado.

j.  Asesorar en aspectos relacionados con su especialidad.

k. Elaborar pdlizas.

. Coordinar la actualizacién de la informacién de los gastos por diferentes rubros,

m. Elaberar el Proyecto de Plan Anual de Contrataciones {PAC), en base al consolidado de
cuadro de necesidades presentadas por las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad para su aprobacion. »

n.  Otras funciones gue se le asigne.

REPORTA St TRABAJO A:

FLINCIONES ESPECIFICAS
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_ f © Directamente al Subgerente de Logistica y Gestidn Patrimonial,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Superior de Administracion de preferencia que inciuya estudios afines con el
Cargo.

Capacitacion especializada en el area de logistica.

Conocimientos de software actualizado.

Experiencia en fabores afines minima de tres (03} afios con el cargo.

L 52-53. TECNICO ADMINISTRATIVO |
'y FUNCIONES £SPECIFICAS

Ry

Efectuar compras autorizadas mediante el proceso de adjudicacidn directa de
menor cuantia.

Establecer el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de
acuerdo a ta dispontbilidad presupuestal de la Municipalidad.
Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras especiales.

Elaborar el cuadro comparative de costos de los proveedores y presentario
debidamente sustentado a efectos de ctorgar la buena pro.

Mantener actualizada la informacidn respecto a! consumo de agua, enargia

eléctrica, telefonia fija y telefonia mévil de la Municipalidad, efectuando el registro
y control respectivos,

f. Emitir y controlar las érdenes de compra o servicios para las adguisiciones
PO respectivas.

g. Verificar los pedidos y comprobantes de salida de los bienes y/ o servicios a fin de

N establecer la conformidad y visar los mismos.
\ h.  Participar en la programacion de actividades técnico administrativos ¥ en reuniones
W de trabajo. _
. Otras funciones afines con el cargo que disponga el subgerente,
REPORTA SU TRABAIO A:
‘Directamente &l Subgerente de Logistica y Gestion Patrimonial.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.
i REQUISITOS MINIMOS
Estudio Técnico Superior que incluyan materias relacionadas con el area. ]
- Capacitacidn en el drea.

Habilidad para trabajar en equipo, responsable v pro activa.
Experiencia laboral de cuatro (04} afios en cargos similares.
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4
54, TECNICO EN ARCHIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Pre clasificar y archivar documentacion variada segin los sistemas establecidos.
b. Inventariar la documentacién archivada,
¢.  Controlar la salida o devolucién de documentes.
: d. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales,
ambientales, equipos y mobiliario.
e. Participar en la depuracion preliminar de fondos documentarios.
f.  Otras funciones afines con el cargo que disponga el subgerente.
REPORTA &U TRABAIO A: ;

Directamente al Subgerente de Logistica y Gestion.

.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
. No gjerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

nstruccion secundaria completa.
Capacitacion basica en archivo. )
Buena disponibilidad para trabajo en equipo. -
£xperiencia de tres (03} afios en labores afines.

i
&

55, OFICINISTA 1f
FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar, controfar y supervisar los bienes recibidos.
Elaborar notas de entrada al almacen. | }
i Emitir comprabantes de salida de pedidos. : ; i
i Codificar los bienes que ingresan y salen de almacen. ’

Despachar los reguerimientos de los hienes solicitados.

Preparar informes técnicos sobre mercaderias.

Atender Gtiles, materiales u otros solicitados por jas unidades organicas.
. Codificar los bienes que ingresan y salen de almacén.

Elaborar documentos internos relacionados al area.

Registrar y conservar la existencia de los bienes patrimoniales y de almacén, asi como
reafizar los inventarios fisicos correspondientes de acuerdo a las normas vigentes.

k. Otras que le sean asignadas por el subgerente de logistica.

T@ oo oS

[ —

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Logistica y Gestién Patrimonial.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad. PR
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REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn secundarta completa y/o técnica

Conocimiente de software.

Buena disponibilidad, responsable.

Amplia experiencia en labores de oficina, minimo de cuatro {04} afios.

56-537 OFICINISTA )

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con las diferentes unidades orgdnicas la adquisicién de bienes y servicios.
Administrar la correspondencia y/o informacidn clasificada.
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

QOrientar sobre gestiones y sHuaciones de documentos v expedientes que fe
corresponda.

o0 oW

e. Codificar y mantener el Kardex de los productos y bienes que ingresan y salen del
almacén.

f.  Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Subgerente.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Logistica y Gestidn.

EJERCE AUTORIDAD SQBRE:
No ejerce ninguna autotidad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién técnica.

Conocimientos de software,

Habdidad para trabajar en equipo, responsable.

Amplia experiencia en labaores afines con la funcién gue desempefta, minimo de cinco {05)
Afos.

58-59 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L

FUNCIONES ESPECIFICAS

-a.  Ejecutar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los trabajos

de reparacion de la Flota Vehicular y maguinarias efectvados en los talleres de la
Municipalidad.

b.  Organizar, dirigir ejecutar y controdar las actividades del inventario fisico de mobiiaric,
equipos, maguinarias, vehiculos e inmuebles de propiedad de la municipalidad.

¢.  Programar elaborar y controlar el registro de bienes de activo fijo o bienes no
depreciables de la municipalidad, >

d. Tomar el inventaric fisico de los bienes de la runicipalidad.

e, Administrar y controlar {a asignacién de vehiculos para use administrativo, veiando
pot el manienimienic y reparacion oportuna
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f.  Otras funciones gue se le asigne &

|
REPORTA SU TRABAIO A; |
Diractamente al Subgerente de Logistica y Gestidn Patrimonial il

EIERCE AUTORIDAD SOBRE: _ |
Mo ejerce ninguna autoridad. :

REQUISITOS MINIMOS |
Instruccidn Superior, Universitario v/o Técnico.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Disposicion para trabajar en equipo, conducta respensable, honesta y pro activa. |
Experiencia laboral no menor de tres {03) afios en cargos afines. i

60. TECNICO ADMINISTRATIVO 1l J
FUNCIONES ESPECIFICAS .

Administrar el almacenamiento y distribucion de los bienes de la Municipalidad,
efectuando acciones de seguimiento y control.

Programar, ejecutar y controlar los procesos de codificacidn y asignacién de bienes
_ patrimoniales.

¢ Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de
propiedades de la municipalidad, codificandolos para su correcta identificacién.

d. Proporcionar informacidn histérica de los bienes muebles e inmuebles de ia
Municipalidad a las Gerencias de Desarrollo Urbano, Gerencia de Asesoria Juridica ¥
Procuradurfa POblica para el trdmite de su titulacién y saneamiento fisico respectivo,

e. Programar, ejecutar y controlar los trabajos de limpieza de los locales municipales, asi
como la administracidn adecuada de materiales de limpieza, ¥

f.  Otras que se le asignadas.

REPORTA SU TRABAJIO A: . j .
Directamente al Subgerente de Logistica y Gestidn Patrimonial.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce aninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos Superiores relacionados al cargo.

ranejo de paquetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse, conducta responsabie,
honesta y pro activa.

Experiencia laboral no menor cinco {05) afios en cargos similares »
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06.4 GERENCIA DE FINANZAS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
06 | DENOMINACION DEL ORGANGO: ORGANO DE APOYO
06,4 | DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE FINANZAS
] CLASIFI SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cacion | TOTAL DCE)L CARSO CONEIANZA

g1 | Gerente 15-06,4-2.4 EC 1 1 1

g2 | Secrétaria i 15-06,4-6,5 SP-AP 1 T 0

62 Téonico Administrativo I 15-06,4-6.5 SP.AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
61. GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, captar, asignar, ejecutar, custodiar, registrar, controlar y evaluar los
recursos financieros de la entidad, mediante la conduccién de los sistemas de
contabilidad y tesoreria en concordancia con la normatividad vigente.

b.  Proponer y actualizar normas y directivas de cardcter interno para la administracion
de los recursos financieros.

¢.  Proponer el Plan Operative Anual de la Gerencia en coordinacion con la Gerencia de
Planeamianto y Presupuesio,

d. Planificar y supervisar la custodia de los fondos y valores financieros de la
Municipalidad. '

e. Programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas del sistema de
tesoreriz, a través de las fases de programacidn de caja, recepcién y registro de
ingresos, ubicacion de custodia de fondos, ast como la distribucién v utilizacién de los
MisMmos.

Supervisar la elaboracidn v presentacidn de fos Estados Financieros.

g.  Coordinar con la Gerencia de Administracién los pagos de proveedores, planillas de
personal y otros que se encuentren para la etapa de devengue y posterior giro en el
SIAF,

h.  Coordinar con la Gerencia de Rentas y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el

‘ comportamiento de jos ingresos y el adecuado manejo de 10s mismos.

. Administrarla informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente Ia
unidad organica para el mejor cumplimiento de sus funciones.

J- Supervisar y dirigir y programar la ejecucion contable — financiera de las resoluciones
emitidas que determinen desembolsos financieros,

k. Remitir reportes de los saldos financieros y contables de las cuentas bancarias (ue

mantiene el corporative a la Gerencia Municipal para ka toma de decision®s.
Ordenar el giro y endosar cheques conjuntamente con los funcionarios autorizados
hasta por el monto aprobado por la normatividad vigente.
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m. Organizar y optimizar fa administracién financiera de la Municipalidad y proporcionar
la informacién adecuada y oportuna para facilitar la toma de decisiones.

n.  Evaluar los estados y costos financieros a través de la Subgerencia de Contabilidad.
Coordinar con la Gerencia de Rentas y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
comportamiento de los ingresos y el adecuado manejo de los mismos.

p. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones; y las que le sean asignadas por e} Gerente Municipal.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerente Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
E1 personal que labora en la Gerencia y Subgerencias a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS ot
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. ‘
Amplia experiencia en la conduccidén de programas relacionados con la Administracidn '
Publica,
Capacitacion especializada en gestion municipal

“Gonocimientos de software,
“Experiencia faboral en gestion municipal de cinco (05) afios y /o en cargos similares.

Adternativa: Poseer una combinacidn aquivalente de formacion y experiencia.

62. SECRETARIAI
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la Oficina de P
Control Institucional, asi como organizar y actualizar el archivo de la misma. L

b. Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente. | #

c. Participar en ia organizacion de los eventos gue realice la Gerencia, ; |

d. Redactar, atender dictado taquigrdfico y realizar trabajos computarizados de los i
documentos de la Gerencia ' '

e. Procesar textos de informes técnicos y diversas tipos de documentacidn.

f. Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

g, Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

h. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerencia.
L Las demds funciones gue se le asignen.

REPOQRTA SU TRABAIO A
Directamente al Gerente de Finanzas.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

No ejerce ninguna autoridad. » 2
REQUISITOS MINIMOS
Titule de Secretaria,
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Conocimientos de Microsoft Office,

De preferencia con conocimientos basicos del idioma ingles.

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minitna de cinco (05} afios en labores administrativas.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Analisis y atencion de los requerimientos de pagos efectuados por Ia Procuraduria
Publica Municipal, scbre los mandatos realizados por juzgados laborales en relacion a
los procesos judiciales.
b, Reprogramacién y actualizacion de cronograma de pagos de procesos judiciales, en
e funcidn a ta cancelacion de obligaciones e incorporacion de nuevas demandas.
g ¢.  Analisis de la documentacién de las drdenes de compra y/o servicios como control
previo a ia aprobacién de pago _
d. Andlisis de disponibilidad financiera para atender solicitudes de pago sohre adeudo
laborales {CTS, remuneraciones devengadas, subsidios por fallecimiento y otros).
e. Elaboracién de documentos internos de respuesta a requerimientos de las
dependencias de la corporacion. '
Andlisis y seguimiento de recomenclaciones de acciones de control por el Organo de
Control Institucional y Sociedades de auditoria, a efectos que sean atendidas
oportunas por las dependencias de la corporacion involucradas en las mismas v ias qu
corresponda a la misma gerencia.
Apoyo en la elaboracién de documentos técnicos.
Otras funciones que se le asigne.

REPORTA SU TRABAIC A:
Directamente al Gerente de Finanzas,

- EMRCE AUTORIDAD SOBRE:
- ‘ No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS :
Estudio Técnico Superior gue incluyan materias relacionadas con el drea.
Capacitacidn en el drea,

Habilidad para trabaiar en eguipo, responsable y pro activs.

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.
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06.4.1 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
CUADROC ORGANICO DE CARGOS

6 | DENOMINACION DEL ORGAND: ORGANO DE APOYOQ
06,4 | DENGMINACION DE LA UNIDAD QRGANICA : GERENCIA DE FINANZAS
06,4,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL |  CODIGO ;‘:fé': ToTAL| :;éo c?::gugi
0 P
64 . | Subgerente 15-06,3,3-2.3 EC 1 1 1
65 Secretaria | 15-06,3,3,6.4 SP-AP ’ 1 1
Contador | 15-06,3,3,-5.1 SP-ES 1 1
Técnico Administrativo il | 15-06,3,3-6.5 SP-AP 1 |1
Auxiliar Contable Il 15-06,3,3-6.2 SP-AP 2 2
Oficinista ) 15-06,3,3-6.2 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 6 1 1

64. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar. las acciones de informacién
financiera y prasupuestaria de conformidad con el sistema de contabilidad
gubernamental, en coordinacidn con la Contaduria Pablica de la Nacidn,

Formular, proponer, dirigir, elecutar, supervisar {as fases de elaboracién vy
evaluacion de los estados financieros de la Institucion, siendo responsable de su
cumplimiento y correcta aplicacion. '

Verificar fa correcta formulacién y sustentacién de la documentacién fuente de
compromiso de page de encargo, asi como la revision de la documentacion
sustentatoria de! gasto, conforme a la Directiva aprobada.

Efectuar el seguimiento y control de los encargos otorgados al personal de la
Municipalidad, informando oportunamente de agquelios que no efectian la
respectiva rendicion del gasto.

Controlar que se efectué en el SIAF la fase de Ejecucidn del Presupuesto
institucional en su etapa de devengado,

Controlar se efectien las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables y de
las cuentas bancarias, manteniendo registros analitices en cada caso,

Elaborar el registro contable de las adquisiciones de bienes y/o servicios.

Coordinar, revisar y presentar la informacidon mensual que se presentard a ia
SUNAT, mediante el programa denominado Confrontacién de Operaciones Aufo
declarados.
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Administrar los registros contables de las operaciones financieras vy ia rendicion de
cuentas.

Elaborar, controfar, supervisar y evalvar el diagndstico de la situacién econdmica
financiera Institucionai e informando permanentemente a la Gerencia de Finanzas.
Efectuar los ajustes, reclasificaciones y congiliaciones de las cuentas en los libros
contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

‘Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad,

cautelando la correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustdndose a ia
programacion de pago establecida y a los montos presupuestados.

Coordinar y monitorear la actualizacion de los libros contables principales v
auxiliares.

Coordinar con la Gerencia de Rentas fa verificacion de valores que obran en sus
respectivas Subgerencias para el sustento de los saldos de cuentas por cobrar.
Presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estado Patrimonial y e! Estado de
Fondos disponible con periodicidad mensual v todos los estados financieros con
periodicidad anual con sus respectivas notas explicativas.

Efectuar fas coordinaciones del caso con las respectivas subgerencias, con gl fin de
asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectian por
impuestos (SUNAT} aportes {AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones
judiciales y/o tegales,

Elaborar fos registros de Analisis de Cuentas, que forman parte del Balance General.
Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.

Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores externas o con ¢
Gerente det Organo de Control, por la emisién del dictamen de los Estados
Financieros Anuales.

Ejercer el control programade ¢ intempestivo de las operaciones de ingreso de fondos,
en todos los lugares de atencidn al publico.

Aplicar las directivas necesarias de acuerdo a lo dispuesto por las normas técnicas
de control interno para el sector publico.

 Coordinar vy requerir informacidn a todas las unidades orgénicas de la

Municipalidad con la finalidad de obtener un flujo de informacién contable en
foriia correcta y oportuna, ’ '

Coordinar con la Subgerencia de Logistica la toma de Inventario de activos fijos y de
existencias al cierre de cada ejercicio.

Solicitar informacidn a la Gerencia de Desarrollo Urbano sobre iz liquidacion de
obras concluidas, asi como el Acta de Recepcion.

Solicitar informacidn a la Gerencia de Asesoria Juridica sobre el Saneamienio de los
bienes Inmuebles y Contingencias Valorizadas.

Coordinar, informar y remitir mensuatmente la ejecucién de ingresos y egresos a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, para la Conciliacion de Saldos.

Registrar contablemente las transferencias del Tesore Pablico de acuerdo a las
leyes anuales de presupuesto. »

. Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI)

para su aprobacion correspondiente y administrar adecuadamente.
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&
cc. Administrar la informacion gue se procesa en el Sistema Informatico con que § ’
cuenta la unidad orgénica, para el mejor cumplimiento ce sus funciones. o
dd. Efectuar arqueos mensuales sorpresivos de los fondos fijos, cajas recaudadoras,
especies valoradas y ofros, informando a la Gerencia de Finanzas, fas observaciones y 1.
recomendaciones. i
ee, Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus |
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Finanzas.
REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerente de Finanzas.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: |
Tiene mando sobre ef personal que labora en la Subgerencia de Contahilidad. v
|
REQUISITOS MINIMOS 81
Titulo Universitario de Contador {colegiado). € X )
" Capacitacion especializada en el drea. i |
Conotimientos de Microsaft Office. :
‘Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn, responsable y pro activa.
xperiencia faboral minima de cuatro 104} en gestién municipal y/o cargos afines
‘ Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
SECRETARIA |
FUNCIONES ESPECIFICAS |
a. Recepcionar, registrar, distribuiy, y descargar en el sistema los expedientesy todo tipo
de documentacion gue ingresa a la Subgerencia, asf como organizar y actualizar el
archivo de la misma, s .
Registrar y notificar las resoluciones de la Subgerencia.
¢, Realizar mensuatmente el informe estadistico de 105 documentas que ingresan y salen E
de la Subgerencia. K
d. Uevar la agenda de reuniones del subgerente, : 5
e. Preparar proyectos de respuestas de documentos que ingresan' y corresponden a la
secretaria,
£ Atender e informar del estado situacional de los expedientes y otros decumentos
cuando se soliciten.
g. Recepcionar e inventariar os materiales o equipos det despacho de la Subgerencia.
h. Atendery efectuar llamadas telefonicas.
i. Fotocopiar documentos.
i, Otras funciones que se le asignen.
REPORTA SU TRABAID A:
Directamente al Subgerente Contahilidad, N
P A

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.
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*
‘. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria,
. Conocimientas de Microsoft Office.
. De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.
' Buen nivel de redacciodn, conducta responsable, honesta y pro activa,
E Experiencia minima de tres [03) afos en labores administrativas.

66. CONTADOR |

FUNCIONES ESPECIFICAS

'i a. Efectuar las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables y de las cuentas
_ bancarias, manteniendo registros analiticos en cada caso,

| ? Revisar la documentacidn sustentatoria antes de su registro contable.
|

b

€. Revisar la informacién de planilla para proceder a su ingreso en el SIAF,
d. Elaborar notas contables cuando se requiera,
e
f
B

Elahorar andlisis de las cuentas contables, _
Efectuar las conciliaciones exigidas por el Sistema de Contabilidad Gubernamental,
Proponer normas y procedimientas contables,

. Acatar las disposiciones de control interno y en general las dispuestas por fa
Gerencia Municipal y ia Gerencia de Finanzas.

Otras funciones que’se fe asignen.

¥ REPORTA SU TRABAIO A:
" Directamente al Subgerente Contabilidad.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

&
TIE REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional de Contador Publico Colegiado.
' ‘ Capacitacidn especializada en el area.
Conocimientos de software,
Experiencia laboral de tres {03) afios en actividades variadas de contabilidad.
67. TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS
a.  Analizar normas técnicas y proponer fa mejora de procedimientos.
b. Estudiary participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.
c.  Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideragcion.
» d. Analisis, verificacion documentaria de registro contable de cuentas,
e. Coordinar la ejecucidn de obras de acuerde a su modalidad.
o £ liguidacidn del impuesto mensual ante la Sunat en forma manual en el PDT.
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%

g Elaboracion de las notas de los estados financieros. gf b

i Coordinar el proceso de inventario de bienes muebles.

i. Lecorresponde efectuar labores de capacitacién.

J- Otras funciones gue se le asignen.

REPORTA SU TRABAJO A:

. Directamente al Subgerente Contabilidad.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:

No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Técnico Superior de preferencia con estudio técnico relacionada con el drea, ¥

Conccimiento de Microsoft Office. | R

Habilidad para trabajar en equipo, responsable y pro activa. . : . |

Experiencia laboral de cuatro (04) afios en cargo similar, ' |

_68-69 AUXILIAR CONTABLE

FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar actividades relacionadas con la recepcion, regisiro clasificacidn, | "
verificacidn y archive de los documentos contables. I

b. Manejo y registro en el Sistema Integrade de Administracion Financiera - SIAF-GL. - _ !

c. Contabilizacidn de los documentos de gastos via SIAF-GL. '

d. Apoyo en la elaboracion de conciliacion bancaria de las cuentas via SIAF-GL.

e, Codificacién y contabilizacidn de las planillas de empleados, obreros y pensignistas.

f.  Analisis de cuentas por pagar. t “i

g. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente. fa) e

REPORTA $U TRABAIO A:
Birectamente al Subgerente Contabilidad.

T

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos de Contabilidad.

: Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

' Experiencia de cuatro {04) en actividades variadas de contabilidad.

70. ORCINSTA H
FUNCIONES ESPECIFICAS
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a. Recepdcionar, registrar los expedientes varios y ademds los documentos derivados
de ofras dreag

b. Blaborary redactar los documentos varios (informes, memorandos, oficios, etc.).
¢.  Atendery absolver consuitas relacionadas con sus actividades.

d. Administrar la correspondencia y/o informacién clasificada.

e. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente.

REPORTA SU TRABAIO A

Directamente al Subgerente Contabilidad.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIMOS

instruccion secundaria compieta y/o técnica
Conocimiento de software.

Buena disponibilidad, responsable.

Experiencia de cuatro (04) afios en labores de oficina.

3@6.4.2 SUBGERENCIA DE TESORERIA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

06 | DENOMINACION DEL ORGANC: ORGANG DE APOYO
06,4 | DENOMINACION DF LA UNIDAD ORGANICA 1 GERENCIA DE FINANZAS
06,4,2 | DENOMINACION DE L& UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE TESORERIA
Ne CLASIFI SITUACION CARGO B
AR R - AL | DEL CARGO
orRpEn | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOT o X CONFIANZA
71 | Subgerente 15-06,4,2-2.3 EC 1 1 1
73 Secrataria | 15-06,4,3-6.4 SP-AP 1 1
Especialista
73 | Administrativo | 15-06,4,2-5.1 SP-ES 1 3
74 Técnico Administrativo Il 15-06,4,2-6.5 SP-AP 1 1
75 Técnico Administrativo | 15-06,4,2-6.4 [N=WY 1 1
76-77 | Cajeroll 15-06,4,2-6.5 SP-AP 2 2
78 Auxiliar Contable 1| - 15.06,4,2-6.3 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1 1
71. SUBGERENTE *

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, ejecutar, supervisar, evaiuar aplicaciones y normas del sistema de tesoreria.
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b. Cautelar la adecuada captacién, custodia y depdsito de los ingresos, asi como las
cartas fianzas, cheques y otros valores.
¢.  Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de reglstro
d. Verificar el registro de girado de los comprobantes de pago.
e. Remitir mensualmente a la Subgerencia de Contabilidad el resumen y detalle de la
recaudacién, documentacion, informes de gastos bancarios y financieros u otros.
. Controlar y verificar los registros de conciliacion bancaria de las cuentas corrientes de
' las distintas fuentes de financiamiento. |
Controlar las transferencias del Tesoro Publico ;
informar y remitir mensualmente el consolidado de ejecucién de ingresos.
Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad.
Controlar y supervisar el manejo de ia cajfa chica.
Supervisar el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingreso. 5.
Presentar el Plan Operativo anual y evaluacién correspondiente a Ja subgerencia. m
Otras funciones gue le sean asignadas.

=

3 -l

Mv

REPORTA SU TRABAJQ A:
Directamente al Gerente de Finanzas.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: |
Tiene mando sobre el personaj de la Subgerencza 2 SU Cargo. :

© REQUISITOS MINIMOS
Instruccidn Superior {Universitaria) en dreas de administracién, contabilidad o economia |
- Capacitacién especializada en ef drea. .
Conocimientos de Microsoft Office. |
Habilidad para trabajar en equipo bajo presidn, conducta responsable, honesta y pro

activa.
Experiencia laboral no menor de cuatre (04) afios en gest:on Municipal yv/o en cargo oo
similar.

K1 PR
Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia, f:

-

72. SECRETARIA |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. ' Recepcionar, registrar, distribuir, y descargar en el sistema los expedientes y todo tipo
de documentacién que ingresa a la Subgerencia, asi como organizar y actualizar el
archive de {a misma.

b. Realizar mensualmente el informe estadistico de los documentos que ingresan y salen
de la Subgerencia. '

c. Llevar la agenda de reuniones del subgerente.

d. Preparar proyectos de respuestas de dacumentos que ingresan y correspor;den ala
secretaria.

e. Recepcionar e inventariar 10s materiales o equipos del despacho de la Subgerencia.

f.  Atender y efectuar lamadas telefdnicas,

g. Fotocopiar documentos.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRIESUPUESTO
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h. Otras funciones gue se le asignen.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Tesoreria.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office,

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccidn, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores administrativas.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos técnicos, proponiendo metodologias
de trabajo, normas y procedimientos de los sistemas de tesoreria.

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
Efectuar el control de flujo de caja.

Elaborar la posicidn de caja.

Absolver consultas relacionadas con ef campo de su competencia,

Clasificar la documentacién y ejecutar su evaluacion.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos,
anticipar en la programacion de actividades,

h.  Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

. Efectuar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas.

j- Analizar normas técnicas v proponer fla mejora de procedimientos.

k. Supervision de cajeros.

f.  Otras funciones que se le asignen.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Tesgreria,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Superior que incluya estudios relacionados cen la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Conocimientos de Microsoft Office.

Experiencia laboral minima de tres {03) afios en labores y cargos afines.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ‘x’ PRESUPLIESTO
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74. TECNICO ADMINISTRATIVO i

75,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Analizar y registrar los libras Banco y cuentas corrientes.

Elaboracién de cheques y comprobantes de pago.

Efectuar Jas conciliaciones bancarias de los pagos por concepto de planilla Gnica de
pagos, hienes y servicios.

d. Programar ¢l pago de proveedores.

e, FEjecucion mensual del consolidado de ingresos y remitirlo a las Gerencias.

£, Efectuar el control de registros de pagos.
g
h
|

i

Atender y controlar pagos de remuneraciones y otros por diversos conceptos.
Proponer alternativas de mejora para el mejor desempeno de la subgerencia.
Coordinar y ejecutar programas vy actividades de la especialidad, siguiendo
instrucciones generales de la subgerencia.

j.  Control de transferencia del Tesoro Publico.

k. Efectuar la consolidacion de ingresos.

I.  Otras funciones que se le asignen.

REPORTA S1) TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Tesoreria.

EMERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Superior que inciuyan materiales refacionadas con el area.
Capacitacion técnica en el drea.

Conocimienios de software.

Habilidad para trabajar en equipo bajo presidn.

Experiencia laboral no menor de cuatro {04} afios en cargo similar.

TECNICO ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

Girar chegues.
b. Centralizar, revisar y registrar la fase de girado en el SIAF - GL.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

Elaborar Renta de 4¢ categoria PDT 601.

Registrar los voucher de depdsitos al SIAF - GL.

Manejar los comprobantes de pago en el Sistema Administrativo.
Manejo de la Caja Chica.

Pagar a los proveedores.

&

Tw oo

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
| Otras funciones gque se le asignen.

GERENCIA DE PLANEAMIENTQO Y PRESUPUESTO
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&
£ REPORTA SU TRABAJO A:
& Directamente al Subgerente de Tesoreria.
: EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
i No gjerce ninguna autoridad.
|
f REQUISITOS MINIMOS
instruccidn Técnica Superior.
Capacitacidn técnica en el area.
Conocimientos de computacion
Habilidad para trabajar en equipo, responsable, honesta.
Experiencia minima de tres {03) afios en labores afines al cargo.
P
s 76-77 CAJERON

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Mantener actualizada la contabilidad de fondos en el &mbito de su competencia.
Atender y controlar pagos de remuneraciones y otros por diversos conceptos.

¢ Realizar el cobro del Impuesto Predial, Serenazgo y Arbitrios a los Contribuyentes

del Distrito.

Efectuar ¢l cobro de los diversos pagos que las personas solicitan

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas

respectivas; asi como firmar las mismas conjuntamente con la  autoridad
competenta.

Realizar arqueo de caja, elaborando cuadros demostrativos.

g. Recepcionar fondos por ingresos propics, reintegros y similares en el ambito de su
competencia.

h.  Verificar y sustentar los comprobantes de pagos.
i.  Apoyaren fa busqueda de recibos de caja.
N ‘ i Otras funciones que se le asighen.

i REPORTA SU TRABAJO A:
| Directamente al Subgerente de Tesoreria.

EXERCE AUTORIDAD SOBRE:
' No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

fnstruccion Superior,

Capacitacidn técnica acorde al cargo.

Conocimientos de computacién,

Habilidad para trabajar en equipo, responsable, honesta y pro activa. ¥
» Experiencia minima de cuatro {04) afios en labores variadas de caja.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPULSTO
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78. AUXILIAR CONTABLE 14
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar los registros efectuados en 10s libros auxiliares por asignaciones genéricas y
especificas. '

L. Formular y comprobar {os anexos de balances, asi como cuadros comparativos de
operaciones contables.

c. Comprobar los documentos sustentatorios de gastos del fondo para pagos en
efectivo, conforme a disposiciones internas.

4. Colaborar en la liquidacidon de documentos sustentatorias, clasificandolos por
programas, y subprogramas presupuestarios, de acuerdo al objeto del gasto.

e Realizar controles contables de cobranzasy ahonos.
Apoyar en la custodia de fondos, valores y otros, siguiendo instrucciones generales.
g. Otras funciones que se le asignen,

©. REPORTASU TRABAJIO A:
" pirectamente al Subgerente de Tesoreria,

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
Estudios de Auxiliar contable de algun instituto técnico superior.
Experiencia de cinco (05} en labores de apoyo en el drea de tesoreria.

06.5 GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA E INFORMATICA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANOG: ORGANO DE
06 | APOYD
DENOMINACION DEL
06.5 | ORGANG: GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA E INFORMATICA
Na CLASIH SiTUAcion CARGO DE
) DEL CARGO
ORDEN CARGOQ ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CONFIANZA
0 p
79 Gerente 15-05,5-2,4 EC i i 1 1
&0 Secretaria ll 15-06,5-6,5 SP-AP 1 1
81 | Técnico Administrativo | 15-06,5-6,4 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 + 1
79. GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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H

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controfar y evaluar las actividades de la
Subgerencia de Trdmite y Archivo, asi como de la Subgerencia de Tecnologias de
Informacion, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

Administrar los procesos relativos al sistema de gestion documentaria, al sistema de
gestidn archivistica e informdtica de la municipalidad en concordancia con la
normatividad vigente,

Proponer la designacion de los fedatarios de la municipalidad, asi como evaluar vy
controlar su desempeiio,

Disefiar politicas y directivas institucionales que sean necesarias, relacionadas con el
sistema de gestion documentaria, sistema de gestién archivistica y asuntos
informaticos.

Organizar v coordinar las actividades referidas al tramite, registro, clasificacién,
distribucién, control y archivo de la documentacién que emite y recibe la Institucién.
Evaluar periodicamente el funcionamiento de los Sistemas de Tramite Documentario y
Archivo, emitiendo fos informes que correspendan,

Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la
Subgerencia de Tramite y Archivo, asi como de la Subgerencia de Tecnologia de la
Informacidn, orientadas a una atencion inmediata, oportuna, y eficaz, de los servicios
gue brinda la Municipalidad. _

Supervisar el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de procesamiento de
datos v la red integral de informatica corporativa.

Evaluar y emitir opinién técnica sobre aplicativos informéticos desarrollados por
terceros, previo a sl implantacidn en las dreas usuarias.,

Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los recursos
informdticos, intercanexion entre locales municipales, aplicativos desarrollados por la
Municipalidad y/o por terceros.

Presentar anualmente la memoria de su gestion ante la Gerencia Municipal.
Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (PO1) para
su aprobacion correspondiente por la Municipalidad y administrar adecuadamente.
Desarrollar las demas funciones de su competencia que le asigne la Gerencia
Municipal.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente a La Gerencia Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

Personal de la Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica.

. REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional Universitario en Sistemas, Administracidn o afines.

Capacitacion espacializada en gestién municipal.

Conocimientos de software que le permitan una adecuada supervision de labor de
informatica,

Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en gestion municipat y/o cargo 3fines.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO v PRESUPLESTO
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SECRETARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a ia Gerencia,

asi como organizar y actualizar el archivo de 1a misma.

Preparar la documentacion para la revisién y firma del Gerente.

Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su competencia.

Participar en la organizacidn de los eventos que realice |a Gerencia.

Redactar, atender dictado taquigrdfico y realizar trabajos computarizados de los

documentos de Gerencia.

£ Procesar textos de informes técnicos v diversos tipos de documentacion por encargo
dei Gerente.

g. Coordinar la impresion, reproduccion, distribucién y publicacion de los documentos
y/o ejemplares de la Gerencia.

h. Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

l.  Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

j.  Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerendia,

k. Atender y coordinar con el drea de soporte técnico sobre los requerimientos de

dispositivos para las diferentes dreas.

Hacer seguimiento y coordinar con el personal del drea de soporte técnico para el

cumplimiento de los requerimientos solicitados por las diferentes dreas.

® oo o

. m. Las demds funciones qué se le asignen.

REPORTA 51 TRABAJO A:
Gevente de Administracién Dacumentaria e Informadtica.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos bdsicos del idioma ingles.

Buen nivel de redaccidn, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco {05) afios en labores administrativas.

TECNICO ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Presentar proyectos de politicas y directivas institucionates necesarias, para mejorar
el sistema de gestidén documentaria, archivistica y asuntos informaticos.

b. Conirolar los procesos de atencién, {registro, clasificacion, distribucidn, control v
archivo de 1a documentacién que emite y recibe la Institucion. )

c. Etaborar informe periddicamente sobre el funcionamiento de los Sistemas de Tramite
Documentario y Archive, para conocimiento de la Gerencia.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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¥ § d. Elaborar proyectos de normas y procedimientos de las actividades de jas Subgerencias
' de Tramite y Archivo, y de Tecnologia de la Informacion, orientadas a una atencién

oporiuna, y eficaz, de os servicios gue brinda la Municipalidad.

Elaborar el proyecto de la memoria anual de la gestion del drea.

Elaborar el proyecto del presupuesto anual v el Plan Operativo institucional {PO! de

fa Gerencia.

g. Desarrollar fas demds funciones de su competencia gue le asigne ta Gerencia.

Thom

REPORTA SU TRABAIO A;
Gerente de Administracién Bocumentaria e Informatica.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad

REQUISITOS MINIMOS
Estudio Técnico Superior en administracién v/o afines
- Conocimientos de paquetes informaticos de oficina.
Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable.
Experiencia en el desempefic del cargo minimo de tres (03) afios .

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL QORGAND: ORGANO DE
06 APOYO )
DENOMINACION DEL GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
8 06.5 | ORGANO: E INFORMATICA
+ ' 06,5,1 DENORMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE TRAMITE ¥ ARCHIVO
CLASIF] SITUACION CARGOQ DE
Me ) DEL CARGO
‘ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODWGO CACION TOTAL CONFIANZA
: ' 0 4
82 Subgerente 15-06,5,1-2,3 EC 1 1 1
83-85 Técnico Administrativo | 15-06,%,1-6,4 SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 9] i

82. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Administrar el Archivo documentario de fa institucién, proponiendo e implementando
medidas de conservacién, integridad y adecuada utifizacion de los docEmentos del
'Y archivo. :
b.  Organizar y administrar Ia unidad general y auxiliar de recepcién documental {mesa de
partes} encargada de la recepcidn de fa documentacion externa de la Municipalidad.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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i q..._.._,_,?‘;

¢. Recibir, revisar, registrar, clasificar, distribuiry controiar la documentacidn ingresada a
la Municipalidad. .

d. Desarroliar y controlar las actividades de depuracion, transferencia y eliminacion de
los documentos que se encuentran en el archivo de la institucion, de conformidad con
la normatividad vigente.

e Mantener actualizado los codificadores correspondientes a la recepcion de los
expedientes ingresados a la Institucion.

f.  Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la
Subgerencia de Tramite Documentario, orientado a una atencién inmediata,
oportuna, y eficaz, de los servicios que brinda la Municipalidad.

g Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados, en
el dmbito de su competencia, a fin de brindar una informacién veraz y oportuna al
administrado. ¢

h. Controlar que todas las unidades organicas mantengan actualizada la informacién del

estado situacional de sus expedientes en el sistema informatico, a fin brindar una __

informacién veraz, oportuna y actualizada de los expedientes y documentos i

. ingresados. "

Formular y proponer documentos de gestion archivistica concordantes con la

normatividad vigente emitida por el Archivo General de ta Nacidn como ente rector

del Sisternma Nacional de archivas,

Administrar y controlar la documentacién archivada de acuerdo a los procedimientos

que determine las leyes, directivas o resoluciones del Archivo General de La Nacion.

k. Controlar el flujo y ubitacién de los documentos y expedientes gue ingresan y salen

de la institucion, a fin de logras su pronta ubicacién y resguardo.

Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion recibida de las diferentes

unidades organicas de la Municipalidad.

m. Remitir la documentacion siguiende los procedimientos establecidos a las diferentes
unidades organicas que lo scliciten.

n.  Desarchivar la documentacién, siguiendo los trémites establecidos, ante la soficitud de
los administrados,

o. Informar al Gerente de Administracion Documentaria sobre la existencia de #
documentacién innecesaria y realizar las acciones para proceder con la efiminacion
siguienda los lineamientos sefialados por el Archivo General de La Nacion.

p. Elaborar las estadisticas del sistema de gestién documentario’y emitir los reportes
sobre la documentacion y expedientes que ingresan y aquella que se encuentra en
nroceso.

q. Coordinar con la Subgerencia de Tecnoiogia de la Informacién para el mantenimiento
del programa SISTDOC, a fin de mejorar su funcienalidad vy operatividad a los usuarios.

r.  Supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emite el Archivo General de
la Nacién y otras disposiciones emitidas por la Secretaria General.

s. Informar mensualmente al Gerente de Administracion Documentaria, sobre el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

t.  Proponer la creacién del Archivo Historico de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

u.  Cumpiir con las demds funciones delegadas por el Subgerente de Tramite v Archlvo

REPORTA SU TRABAIC A: .
Gerente de Administracidn Documentaria e Informatica

»
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EIERCE AUTQRIDAD SOBRE:
El personal de la Subgerencia de Tramite y Archivo.

RECQUISITOS MINIMOS

fnstruccion Superior que incluyan materias refacionadas con el cargo {Administracién,
derecho y/ o afines

Conocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipe, conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia laboral en gestién municipal de cuatro (04) afios y/o cargos similares.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

#3-85 TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICSS

a. Elaborar propuesta de medidas de conservacion y adecuada utilizacion de los
documentes det archivo,

k. Registrar debidamente la documentacién ingresada a la corporacion, clasificar y

distribuir de forma eficaz y oportuna a las instancias respectivas.

Depurar fa documentacidn que se encuentra en el archivo de fa institucién para la

transferenciay eliminacion respectiva, de conformidad con la normatividad vigente.

Mantener actualizado los codificadores correspondientes a la recepcion de los

expedientes ingresados a la Institucidn.

Elaborar propuestas de normas y procedimientos orientadas a mejorar las actividades

y servicios gue brinda Ja Subgerencia de Tramite y Archivo.

Monitorear a las unidades orgdnicas en el sistema informatico, la informacidn

actualizada y el estado situacional de sus expedientes,

g. Elaborar la remision de documento solicitados por las unidades organicas y por los
“administrados previo desarchivamiento, siguiendo los procedimientos establecidos.

h. Preparar informes sobre la existencia de documentacién innecesaria para su
eliminacion sefialados por el Archive Genera! de La Nacién.

i Haborar las estadisticas y reporte de documentacion y expedzentes en proceso del
sistema de gestidén documentario.

j. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Secretario General.

REPORTA SU TRABASO A:
Subgerente de Tramite y Archivo.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad

REQUISITOS MINIMOS

Estudio Tecnico Superior

Conocimientos de paquetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, conducts responsable.
Experiencia en el desempefio del cargo minimo de tres {03)) afios.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y:PRESUPUESTO
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06.5.2 SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFCRMACION
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

06. DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANO DE APOYO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA E

8.5 DENOMINACION DEL ORGAND: INEORMATICA

06,5,2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION :
SITUACION b

N2 ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO E:i?g:\r © TOTAL DEL CARGO c?:\? SE:\;[:; ks
0 P
86 Subgerente 15-06,5,2-2.4 EC 1 1 1
27 Secretaria | 15-06,5,2-6.4 | SP-AP 1 1
88 Técnico en Sistemas | 15-06,5,2-6.4 SP-AP 1 . 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1

SUBGERENTE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e
implementacion del Sistema Infoermatico, infraestructura tecnoldgica, organizacién vy
procesos de ia Municipalidad. :

b. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades para
desarroliar adecuadamente el uso de las tecnologias de informacion vy de
conectividad, de la Municipalidad. ;

¢. Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electrdnico e Informética parz elaborar . }
el Plan de Desarrollo Informatico de acuerdo a ks normativa vigente. '

d. Proponer y elaborar el Plan Operativo Anual en el ambito de su competencia, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

e. Formular y analizar ta estadistica relacionada con la Subgerencia de Tecnologia de la
Informacidn y remitirlas a la Gerencia de Planeamiento vy Presupuesto.

f. Elaborar el Plan informatico de la Institucién, Plan de Contingencia y demas
Instrumentos gue garantice el desarrolio informatico en funcidn de las estrategias de
ia tnstitucion.

g. Coordinar, desasroliar y controlar las acciones para la optimizacion continua de los
procesos y procedimientos de ia Institucidn.

h. - Coordinar los requerimientos de soporte técnico de mantenimiento de ios sistemas,
considerando las normas de la Municipatidad y disposiciones legales viggptes.

i. Supervisar, evaluar y emitir opinidn técnica sobre aplicativos informaticos
desarroliados por terceros, previo a su implantacién en las dreas usuarias.

j. Mantener actualizado el inventario de equipos, apilicaciones y programas de
tecnologias de informacidn, licencias de uso y de conectividad de la Municipalidad.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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Definir, identificar y supervisar el analisis, disefio, puesta en estado operativo vy
mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de procesamiento de datos ¥ la red
integral de informatica corporativa. _

Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la informacion v uso de equipos y
aplicaciones informaticas a todas las areas de la Municipafidad,

- Analizar los estudios sobre los avances de tecnologias de informacién e identificar ias

necesidades de infraestructura tecnolégica, de informacion y de redes de
corunicaciones, buscando implementarlo en la Municipalidad.

Dirigir y ejecutar la gestion técnica de la red de datos y de comunicaciones, asi como
del almacenamiento, niveles de acceso y seguridad de fa informacion,

Elaborar ias especificaciones técnicas para la adquisicidn de recursos informaticos v de
cornunicaciones, asf como de las licencias de software.

DiseRar politicas y directivas institucionales que sean necesarias, relativas a asuntos
informdticos, de organizacion vy procesos. _

Dirigir, ejecutar y evaluar el mantenimiento de la infraestructura tecnoidgica e
informatica de la institucion, :

Administrar 1a base de datos de la Municipalidad, asegurando la integridad fisica v
l6gica de estas, a través de la generacion pericdica de copias de respaldo {Back up).
Administrar la red de computo, y otorgar Ios accesos y niveles de acceso a los
HSUrios.

Administrar el correo electrénico de la Municipalidad vy el servicio de Internet,
otorgando los accesos a los usuarios.

Ejecutar el andlisis, disefio, puesta en marcha y mantenimiento de los sistemas
aplicativos, modelo de datos programas y procedimientos automaticos que requiera
ta Municipalidad.
Desarrollar 1a sistematizacion de los procesos de toda la Municipatidad, priorizando
los resultantes de la Mejora de Procesos en coordinacién con las dreas involucradas.

w. Administrar, desarrollar v ejecutar el Sistema de Tramite Documentario en el ambhito
de su competencia conforme a fa normatividad vigente.

. Investigar, desarroflar e implementar sistemas de informacién para facilitar la gestion
corporativa de la Municipalidad.

y. Formulary proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (PO!) para
U aprobacion correspondiente por la municipalidad y administrar adecuadamente,

z. Proveer de recursos tecnoldgicos para facilitar, optimizar y mejorar los procesos de Ja
institucion. '

aa. Actualizar fa informacidn publicada en la pagina Web de )a institucién.

bb. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que ie sean asignadas por el Gerente de Administracién Documentaria e
Informatica.

REPORTA SU TRABASO A;

Directamente a Gerente de Administracién Documentaria e Informatica.

EJERCE AUTORIBAD SOBRE:
El personal de la Subgerencia de Tecnologia de Ia Informacion

REQUISITOS MINIMOS:
Profesional en sistemas. |
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Capacitacién especializada en gestidn municipal.

Conocimientos de software que le permitan una adecuada supervision de labor de
informatica.

Experiencia minima de cuatro {04) afios en conduccidén de sistemas informaticos
administrativos. '

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

87. SECRETARIA )
FUNCIONES ESPECIFICAS

&

T o oh®

Recepcionar, registrar, distribuir, v descargar en el sistema los expedientes y todo tipo
de documentacion gque ingresa a la Subgerencia, asi como organizar y actualizar el
archivo de la misma. '

Realizar mensualmente el informe estadistico de los documentos que ingresan y salen
de la Subgerencia.

Llevar la agenda de reuniones del subgerente.

Preparar proyectos de respuestas de documentos que ingresan y corresponden a la
secrelaria.

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de 1a Subgerencia.
Atender y efectuar Hamadas teieténicas.

Fotocopiar documentos.

Otras funciones gue se le asignen.

REPORTA SU TRABAJO A:

Directamente al Subgerente de Tecnologia de la Informacion.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de secretaria

Conacimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos def idioma inglés.

Buen nivel de redaccidn, conducta responsahle, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco {(5) afios en labores administrativas.

28. TECMICO EN SISTEMAS 1
FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar los reguerimientos de soporte técnico de mantenimiento de los sistemas,
considerando las normas de la Municipslidad y disposiciones legales vigentes. |

Emitir opinién técnica sobre aplicativos informaticos desarrollados por terceros, previo
a su implantacion en las dreas usuarias.

Mantener actualizado e! inventario de equipos, aplicaciones y programas de
tecnologias de informacién, licencias de uso y de conectividad de Ia Municipalidad.
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d. Identificar y supervisar el diseiio, puesta en estado operativo y mantenimiento de ia
infraestructura tecnolégica de procesamiente de datos, y la red integral de informatica
corporativa. '

g, Brindar asistencia técnica en &l tratamiento de la informacién y uso de equipos v
aplicaciones informaéticas a todas las areas de fa Municipalidad.

f. Analizar los estudios sobre los avances de tecnologias de informacidn e identificar las
necesidades de infraestructura tecnelégica, de informacidn y de redes de
comunicaciones, buscando implementarlo en ta Municipalidad,

g. Elaborar las especificaciones técnicas para la adguisicién de recursos informéticos vy de
comunicaciones, asi como de las licencias de software.

h., Administrar la base de datos de la Municipalidad, asegurando a integridad fisica y
togica de estas, a traves de la generacion periddica de copias de respatdo {Back up).

i.  Administrar la red de computo, y otorgar jos accesos y niveles de acceso a los usuarios.

j- 'nstalar el correo electrénica de fa Municipalidad y el servicio de Internet, otorgando
{os accesos a los usuarios.

k. Coordinar con ef subgerente el entrenamiento al personal usuario en relacidn a la
operatividad de 1os sistemas,

l.  Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignacdas por el Subgerenie del drea. '

REPORTA SU TRABAJO A:
‘Subgerente de Tecnologia de 1z Informacion

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
Nog ejerce ninguna autoridad

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Tecnico en Sistemas _
. Habilidad para trabaiar en equipo, bajo presidn, conducta responsable y pro activo,
e Experiencia laboral no mencr de tres {03) afios en el desempedio a fines al cargo
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_'.J. :
Eo%
07.- &
07.1 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
07 | DENOMINAGION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO
07,1 | DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE ASESORIA SURIDICA e
SITUACION W o
Ne < CLASIF] DEL CARGO DE (’
- T *
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CACIGN OTAL|  ¢ARGO | cONFIANZA ,i
s} P
89 Gerente 15-07,1-2.4 £C 1 1 ‘ i
g0 | Secretaria ll 15-07,1-6.5 SP-AP 1 1
91 Especialista Administrativo | 15-07,1-5.1 SP-ES i 1
492 | Téenico Administrativa il 15-07,1-6.6 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 | 1 1

89, GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer normas especificas de orden institucional para el perfeccionamiento de la
gestién municipal.

Asesorar a los organos de Gobierno y demas drganos de la Municipalidad en jos
asuntos de caracter juridico v legal; y absolver las consultas juridicas de caracter
administrativo formulado por los diversos drganos sobre normas, procedimientos,
expedientes u otros. '

Interpretar vy aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la
Municipalidad de La Victoria.

Informar a las unidades orgdnicas competentes sobre modificaciones legales e

" implicancias que puedan tener en el desempefio de sus funciones.

Proponer proyectos de normas municipales y dispositivos legales acordes con las
competencias municipales.

Emitir opinién legal en los procedimientos administratives que deben ser resueltos
por los drganos de gobierno, direccion.

Emitir opinién legal en los procedimientos recursales en los gue unicamente la
Alcaldia o la Gerencia Municipal constituyan dltima instancia administrativa. >
Proceder al visado de las resotuciones que deban ser suscritas unicamente por el
Alcalde, Gerente Municipal y Gerente de Administracidn, en sefial de conformidad
con la legalidad de dicho acto administrativo.
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Revisar gue los textos de los proyectos de contratos y convenios en fos que
intervenga la municipalidad y que le sean sometidos a opinion, estén conformes a
la ley.

j. Asesorar en el sanearniento de los tituios de propiedad de los bienes de la
municipalidad en coordinacién con las dreas responsables del patrimonio vy
margesi de bienes.

k. Formular y proponer su presupueste anual v su Plan Operativo Institucional {POIj
para su aprobacidon correspondiente por la Municipalidad vy administrar
adecuadamente.

I Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su carga.

rm. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimients de sus

funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal.

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Gerente Municipal,

£JERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre el persenal que labora en la Gerencia de Asesoria Juridica.

. REQUISITOS MINIMOS
%t Titulo profesional de Abagado, Colegiado.
! Capacitacion especializade en administracion y gestion.
Conocimientos de software que le permitan la adecuada supervision de la jabor juridica,
Exgeriencia en gestion pdblica y conduccidon de personal.
- Experiencia minima de cinco {05) en gestién pablica y/o cargos afines

Alternativa: Poseer una combinacidn equivalente de formacidn y experiencia,

.Y
it .
Y 90. SECRETARIA 1
‘ FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recibir, registrar, y sistematizar |2 documentacidn que ingresa y egresa a la Gerencia,
asi como organizar y actualizar el archivo de fa misma,
b.  Preparar fa decumentacion para la revision y firma del Gerente,
©. Orientar sobre gestiones a vealizar v la situacidn de expedientes,
d. Partictpar en la organizacién de los eventos que realice la Gerencia.
2. Redactar, atender dictado taguigréfice y realizar trabajos computarizados de acuerdo
a instrucciones del Gerente.
f.  Atendery efectuar llamadas telafénicas
g. Recibir y atender visitas, ast como concertar entrevistas.
h. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerencia.
i, Otras funciones que se le asignen. *
i
REPORTA SU TRABAJO A:

Directamente al Gerente de Asesoria Juridica.
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EIERCE AUTQORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

RECIUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria,

Conacimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en labores administrativas.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Evaluary opinar sobre expedientes administrativos y documentos internos en materia

administrativa.

Elaborar informe legal sobre temas a someterse para aprobacion del Concejo.

Atender fas consultas efectuadas por el despacho de Alcaldia y la Gerencia Municipal.

Revisién y opinién legal de convenio, contratos adendas, bases en los procesos

concernientes a la adquisicidn de bienes y servicios, a ser suscritos por nuestra

corporacian. .

Elaboracidn de proyectos de normas solicitados por diversas areas.

Revisién y rectificacion de normas proyectadas por las diversas dreas del corporativo.

g Remitir opinién legal & solicitud de los diferentes érganos que constituyen la
institucidn,

h. Tramitacién y revision de los expedientes de Separacion Convencional y Divarcio
Ulterior, :

i Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Asesoria Juridica.

REPQRTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerente de Asesoria Juridica.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado.

Conocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipo, respensable y pro active.
Experiencia laboral minimo de tres {03) afios en cargos similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar con Jas distintas areas para la atencion de los expedientes administrativos.
h. Levar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes
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“ﬁj & administrativos.
‘3 - ¢ Recopilar v llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con la
entidad, fanto en forma impresa como a través de medios informaticos.
‘ d. Elasborary efectuar ei seguimiento de memorandos.
e. Ubicar expedientes administrativos cuando sean solicitados.
. Efectuar seguimiento de asuntos encargados por a Gerencia.
g.  Atender vy orientar a los recurrentes que mantienen procesos administrativos con la
COrporacion.
h.  Elakorar el Plan Operativo Institucional (PO#} de su gerencia para su aprobacion
correspondiente y administrarlo adecuadamente.
i. Entregar documentos a entidades gubernamentales v otros fuera de la oficina.
i Otras funciones que le sean asignadas por ef Gerente.
oo REPORTA SU TRABAIO A:
ki Directamente al Gerente de Asesoria juridica.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejierce ninguna autoridad.
. REQUISITOS MINIMOS
2 ainstruccion Teenico Superior y/o Bachilter en derecho ¥
} * jCapacitacion técnica en el drea.
L
07.2 GERENCIA DE PRESUPUESTD Y PLANEAMIENTO
s CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Vit )
_ 07 | DENOMINACION DEL ORGAND: GRGANO DE ASESORAMIENTO
' 07,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
' SITUACION
2 . . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL | CODIGQO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO CONFIANZA
e O P
a3 Garente 15-07,2-2.4 EC 1 1 1
04 Secretaria li 15-07,2-6.5 SP-AP 1 1
g5 Planificador | 15-07,2-5.1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
k]
_ 93. GERENTE
5% FUNCIONES ESPECIFICAS
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a. Dirigir, programar, supervisary evaluar los procesos de planeamiento, presupueste,

racionalizacién, estadistica, cooperacién técnica y promocion de inversion.

b. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades, programas, de cooperacidn técnica y

proyectos de nversion de la Municipalidad.

¢.  Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su simplificacion en base a

una adecuada asignacion de prioridades.

d. Participar en fas actividades de reforma administrativa, proyectos de reestructuracion,

reorganizacion o actualizacion organica y funcional de ia institucién.

e. Cumplir con las funciones emanadas por el Sisterna Nacional de Inversion Publica

(SNIP).

., Organizar, conducir, coordinar vy supervisar los procesos de formulacidon  y

actualizacién del Plan de Desatrollo Concertado y de los Planes Institucionales de
corto, mediano vy largo plazo.

g. Coordinar con ¢l Sistema Naciona! de Planeamiento Estratégico y Centro Naciona!l de

Planeamiento (CEPLAN), a fin de desarroilar adecuadamenie los planes de desarrollo.
Conducir y supervisar el Proceso Presupuestario Institucional y el Participativo en
coordinacion con el Consejo de Coordinacion Local Distrital.

Conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal, mediante la aplicacion de las
normas de formutacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion conforme a las normas del
Sisterna Nacional de Presupuesto Publico y del Sistema Integral de Administracién
Financiera {SIAF}.

i.  Proponer, impulsar y dirigir la implernentacion de fas mejoras e innovaciones en los

procesos, procedimientos y normatividad destinados a optimizar y simplificar la
gestion administrativa en coordinacién con la Alta Direccién.

k. Proponer la actualizacién y mejora de la estructura organica y 1os Instrumentds de
Gestién {ROF, MOF, CAP, POl y TUPA).

. Proponer Directivas relacionadas a las actividades de los Sistemas de Panificacion,
presupuesto, Racionalizacion y Estadistica en el marco de la pormatividad vigente.

m. Conducir la elaboracidn del Presupuesio institucional Anual (PIA) y Plan Operativo
Institucional {POI) y administrario adecuadamente.

n.  informar mensuaimente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

o. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal,

REPORTA SU TRABAJO A

Directamente al Gerente Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Personal de la Gerencia y Subgerencias a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
Titule profesional de Economista, ingeniero, ticenciado en Administracidn u otro similar
refacionado con la especialidad. »

Capacitacién especializada en el drea.

Conocimientos de software actualizado para una adecuada supervision de la labor de
informatica.

Experiencia minima de cinco (05} afios en labores afines al cargo.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

94, SECRETARIA It

ERIT

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, distribuir, sistematizar y archivar la documentacidn y expedientes
que ingresa y egresa de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, asi como
organizar y actualizar el archive de la misma,

Preparar fa documentacién para ta revision y firma del Gerente.

c. Participar en la organizacidn de los eventos que realice la Gerencia.

d. Redactar, atender dictado taquigréfico y realizar trabajos computarizados de los
documentos de la Gerencia.

e, Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién.

f. Coordinar la irpresidn, reproduccién, distribucion y publicacién de los documentos

y/0 ejempltares de la Gerencia.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y fax.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

i. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

§1.  Las demas funciones que se le asignen.

o

* REPORTA SU TRABAJO A:

o

95.

Gerente de Presupuesto y Plansamiento.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQINSITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria,

Conocimigntos de Microsoft Office.

De preferentia con conocimientos basicos del idiorma ingles, '

Buen nivel de redaccidn, conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia minima de cinco (05} afios en labores administrativas y/o cargos similares

PLANIFICADOR |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en el disefio de la metodologia para la formulacién dei Plan de Desarrolio
Institucional de la Municipalidad y Plan de Desarrollo Local, asi como en su evaluacion
anual,

h, Asesorar y absolver consultas refacionadas con el Plan Operativo Institucional y el
Presupuesto Municipal a todas las areas. ?

¢ Analizar programas de desarrollo local relacionados con la actividad productiva,
industrial y turistica, encaminadas a su cumplimiento.
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d. Evaluar la ejecucién de programas de desarrollo local en relacion con las metas
establecidas.

o. Cvaluar los Documentos de Gestidn Municipal v sugerir los cambios adecuados
incidiendo en la simplificacion de Procesos y Procedimientos.

f.  Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

REPORTA SU TRABAJO A:
Gerente de Presupuesto y Planeamiento.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios Superiores Universitarios (Administracion, Ingenieria, Economia).
_ Capacitacién en Planeamiento y gestion publica. '

: Conocimientos de software actualizado.

' Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos afines.

07.2.1 SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y £ESTADISTICA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

67 DENOMINACION DEL ORGANO: GRGANO DE ASESORAMIENTO
I 07,2 | DENOMINACGION DE LA UNIDAD CRGANICA ; GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO
X 07,2,1 ! DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
SITUACIGN
2 CLASIFL DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COMGO CACION TOTAL|  arco CONFIANZA
0 P
96 | Subgerente 15-07,2,1-2.3 EC 1 i | 1
Especialista '
97 presupuestal | 15-07,2,1-5.1 SP-AP 1 1
98 Estadistico | 15-07,2,1-5.1 SP-ES 1 i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1

986, SURGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar con la Direccién General de Presupuesto Publico-MEF los aspectos técnicos
normativos referidos al Sistema de Presupuesto. »

b. Formular, dirigir y evaluar el Proceso Presupuestario Institucional e incorporar al
sistama los resuftados del Proceso de Presupuesto Participativo,

GERENCIA DE PLANEAMEENTO ¥ PRESUPUESTO
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Cumplir con la Programacion, Formufacion, Aprobacion, Ejecucidn, Control v
Evaluacion del Presupuesto del pliego acorde a la normatividad en materia
presupuestal,

d.  Evaluar los Reportes de los Calendarios de Compromisos de acuerdoe a las normas dei
MEF, segun estructura funcional programitica v de acuerdo a su programacion
mensual.

e. Efectuar el seguimiento y el monitoreo de la Ejecucion Presupuestal del Pliego, de
acuerdo a las normas legales vigentes y del Sisterna de Administracidn Financiera
{SIAF},

f.  Monitorear el cumplimiento de las metas de los iNgresos propuestos y proponer
medidas preventivas y correctivas segiin corresponda.

g Elaborar en forma oportuna los Informes Presupuestales para &l Ministerio de
Economia y Finanzas, Direccién General de! Presupuesto Pablico y Municipalidad
Metropolitana de Lima, en coordinacién con la Gerencia de Planeamianto v
Presupuesto,

h.  Verificar la Dispenibilidad presupuestal, conforme a la Programacidn aprobada en el
Presupuesto Inicial de Apertura {PIA} y su modificacién (PIM).

i.  Consolidar fa ejecucion de ingresos y gastos conforme a las Directivas del MEF,

J.  Consolidar y proyectar las metas de ingresos propuestas por las dreas generadoras de

ingresos y evaluar el cumplimiento de metas en forma mensual, a fin de optimizar el

nivel de gasto e ingresos. :

Determinar las Modificaciones Presupuestarias que se deban registrar en & Moédulo

Presupuestal.

Efectuar la Conciliacién segiin Marco presupuestal con Contabilidad.

Establecer las estadisticas que se deben elaborar y registrar ante el INEl de acuérdo a

la Ley N2 27563, Ley de Creacidn de Registro Nacional de Municipalidades.

Determinar los indicadores de gestidn que se deben evaluar y consolidar,

Supervisar fa recoleccion, procesamiento y consolidacion de la informacion estadistica

interna,

p.  Formulary proponer el presupuesto anual y el Plan Operativo Institucional {POI) de |a
Subgerencia para su aprobacion correspondiente.

4. Evaluary consolidar los presupuestos de las otras areas del Corporativo.

r. las demas funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente de

Planeamiento y Presupuesto. '

REPORTA SU TRABAJO A:
Pirectamente al Gerente de Presupuesto y Plansamiento,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Ef personal que labora en |a Subgerencia a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Superior Universitaria {Economista, Administrador, Contador y/o carreras
afines). '

Capacitacion especializada en ¢l drea.
Conocimientos de Microsaft Office,
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, responsable, honesto y pro active.
Amplia experiencia laboral en labores y/o cargos simitares.

.
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Alternativa: Poseer una combinacidn equivalente de formacidn y experiencia,
97, ESPECIALISTA PRESUPUESTALI
| FUNCIONES ESPECIFICAS
i a. Crear vy registrar en el Module Presupuestal las notas de modificaciones

presupuestarias segun los requerimientos no previstos y aprobados por la Alta
Direccion,

Etaborar en formatos establecidos fas notas de Modificacion, Ejecucidn de Ingresos y
Gastos paras ser remitidos a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

informar sohre la Ejecucion de gastos e Ingresos presupuestales, verificando Ja correcta
aplicacion de partidas genéricas y especificas.

Realizar la consolidacion de k Ejecucion y la viahilidad de compromisos
presupuestales.

Realizar la Evaluacion Presupuestal Semestral y anual del Ejercicie Fiscal
correspondiente.

Elaborar los Calendarios Mensuales y Trimestral de Compromisos.

Realizar el control Presupuestal de la Ejecucion de Gastos de las Metas aperturadas
en el Sistema SIAF y de los Rubros 00-07-08-09-13 vy 13,

Las demas funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Presupuesto y Estadistica.

REPORTA 5t TRABAIO A:
* iSubgerente de Presupuesto y Estadistica.

" EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna auteridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios Superiores Universitarios (Economia, Administracidn, y otros afines al cargo).
Capacitacion especializada en el area,

Conocimientos de software.

Experiencia minima de tres {03) afios en gestién municipal y /o cargos afines.

98. ESTADISTICO |

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los cuadros estadisticos de la ejecucion de ingresos y gastos,

b. Provectar las metas de ingresos y egresos de acuerdo a las ejecuciones anteriores.

Recolectar, procesar, consolidar informacion estadistica interna y mantener
actualizada la base de datos.

Realizar calculos de tendencia y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes y otros.

e. Evaluar y registrar ante el INE| la Estadistica de acuerdo a la Ley N2 27563 Ley de

Creacion de Registro Nacional de Municipalidades.
Ejecutar la recoleccion de datos y demds informacion para efectos estadisticos.

Flaborar, analizar e interpretar cuadros diversos de clasificacion y representacion
gréficas estadisticas de la gestidn municipal.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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h. Colaborar con informes téchicos relacionados al andlisis de los indicadores

estadisticos. | .
i.  Apovar al especialista presupuestal | en las tareas de digitacién y otros.

J Las demas funciones que le sean asignadas v/o delegadas por el Subgerente de

Presupuesto v Estadistica.

REPORTA SU TRABAIO A:
Subgerente de Presupuesto y Estadistica.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Superior Universitaria en estadistica, economia ingenieria y/o afines
Capacitacidn especializada en el area.

Conocimientos de paquetes informaticos

Experiencia minima de tres (03) afios en labores téchicas de la especialidad.

07.2.2 SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ RACIONALIZACION

EYADRO ORGANICO DE CARGOS

" 07 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO
07,2 _ | DENOMINACION DE 1A UNIDAD ORGANICA ; GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
072> |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
7 RACIONALIZACION
SITUACION
g CLASIF| DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO eacion | TOTAL caren CONFIANZA
o) P
99 {Subgerente 15-07,2,2-2.3 £C 1 | 1 i |
100 | Técnico en Racionalizacién Il | 15-07,2,26.5 | sp-ap | 1 1y
101 Especialista en Planeamiento 11 15-07,2,2-5,1 |  SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2

49, SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Organizar, coordinar y formular el Plan de Desarrollo Concertado, coordinando para

su efecto con el Consejo de Coordinacion Local Distrital. ¥

. Coordinar y apoyar en la formulacién de los diferentes planes como: Plan de

Desarrollo Econdmiceo Local y Plan de Gestidn de Residuns $olidos Distrital,

- Cumplir con las normas y directivas emitidas por e! Sistema de Planeamiento

Estratégico Institucional- CEPLAN._

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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d. Conducir la evaluacién de los programas y/o actividades del Plan Estratégico
institucional {PEI).
e. Evaluar el cumplimierito del Plan Operativo institucional (POI).
f. Asesorar a los Grganos o unidades organicas de la institucion en la definicion vy
alineamizanto de sus actividades con los objetivos y metas institucionales.

g. Proponer y elaborar estrategias de sinergias con diferentes dreas funcionales, a fin
| de optimizar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos.
h. Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su simplificacién en base a

una adecuada asignacion de prioridades.
i, Programar, ejecutar y supervisar la aplicacién de las normas vigentes de
Racionalizacién.

: j. Evaluar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI).
: k. Proponer directivas y normas complementarias, destinadas a optimizary simplificar
la gestidn administrativa en el ambito de! Gobierno Local.

1. Coordinar los procesos de formulacién de los nstrumentos de Gestion coma: ROF,

MOF, TUPA, POl y PAP; en coordinacion con los diferentes Grganos de la Institucién,

. Conducir el proceso de elaboracién del Presupuesto Anual, Plan Operativo
Institucional v el Plan de Desarrollo Institucional de la Subgerencia, asi como,
solicitar a todas las Unidades Orgénicas de Ja Institucion, fa informacion necesaria
para el desarrolio de los Documentos de Gestidn.
n. Las demas funciones' que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
El personal que labora en la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Bachiller en Ingenieria Industrial y/o carreras afines
Capacitacién especializada en el drea.
Congcimientos de software.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, responsable, honesto y pro activo.
Experiencia laboral minima de cuatro {04) afios en gestion municipal y/o en cargos
similares.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,

100.  TECNICO EN RACIONALIZACION il
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar documentos de gestion (TUPA, MAPRQ, CAP, MOF, ROF} v sus
modificaciones

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC
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b. Desarrollar simplificacién de procedimientos administrativos

. Dar asistencia técnica a las unidades orgdnicas para la elaboracion de los
documentos de gestion.

d. Elaboracién de informes técnicos relacionados a las competencias de la subgerencia.

e. Apoyar en ef cumplimiento de metas del Programas de Modernizacion y Plan de
Incentivos

f. Apoyar en el proceso del presupuesto participativo.
g. Otras que le sean asignadas por el Subgerente

REPORTA SU TRABAICO 4:
Directamente al Subgerente de Planeamiento y Racionalizacidn

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios Técnicos Superiores y/o universitarios en Ing. Industrial Administracién, Economia
gue incluyan materias relacionado con el cargo.

Conocimientos de Microsaft Office.

“Mabilidad para trabajar en equipo.

%';Zperiencia laboral de cuatro {04) afios en gestion municipal y/o en cargos similares.

01. ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar Plan Operativo nstitucional y efectuar las evaluaciones correspondientes
Elaborar el Plan de Desarrotlo Local Concertado y sus evaluaciones anuaies
Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional y sus evaluaciones anuales

oon oo W

Apovar a las dreas competentes el desarrollo del Plan de Desarrollo Econdmico vy el
Plan de Desarroilo Urbano. '

o. Formulary evaluar los indicadores de gestién

f Dar asistencia técnica a ‘as unidades orgdnicas para la elaboracion de los
documentos de gestidn,

g. Elaboracién de informes técnicos relacionados a las competencias de ia subgerencia,
h. Apoyar en el proceso del presupuesto participativo.
i, Otras que le sean asighadas por el Subgerente

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Subgerente de Planeamiento y Racionalizacién,

o EJERCE AUTORIDAD SOBRE: >
' No ejerce ninguna autoridad.
t REQUISITOS MINIMOS:
: GERENCIA DF PLANEANMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA | 90
tanual de Organizacion y Funciones- MOF

Bachiller en Ingenier(a Industrial, administracién, economia y/o afines.
Cenocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipo.

Experienciz laboral de tres (03) afios en gestién municipal y/o en cargos similares,

47.2.3 SUBGERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y PROYECTOS DF INVERSION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

07 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORANIENTO
07,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
0723 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE COOPERACION TECNICA ¥
" | PROYECTOS DE INVERSION _
? CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF] TOTAL ;Z-Uéﬁgg CARGO DE
CACION 1 CONFIANZA
0 P
Subgerente 15-G7,2,3-2,.3 EC 1 1 1
Economista | ] 15-07,2,3-5.1 Sp-Ap 1 1
Especialista Il 15-07,2,3-5.1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1

102. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, y evaluar las acciones relacionadas
con los procesos de cooperacion técnica internacional ¥y nacional a favor de la
dMunicipalidad.

Promover y consolidar la participacién de Ia Municipalidad en programas de
cooperacién técnica internacional con gobiernos y organismos publicos y privados
nacionales y del exterior,

Canalizar los proyectos de interés local para el financiamiento por cooperacidn
técnica internacional y nacional orientados a la atencién del desarrollo v las
necesidades del distrito.

Concertar convenios a suscribir con la poblacion organizada e instituciones para la
ejecucion de proyectos de inversion de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
Realizar el seguimiento del uso y destino de los recursos por donaciones y otros de
naturaleza similar otorgada a favor de nuestra Institucion.

Diseftar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento externo,
ptblica y privada. »

Dar cuenta a las entidades estatales respectivas, de las solicitudes de cooperacién
internacional gue suscriba la municipalidad en forma directa.

Daclarar la viabilidad de los PIP’s cuyas fuentes de financiamiento sean distinias a
operaciones de endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia del Estado.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PR?SUPUESTO
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i, Informar a la Direccion General de Programacién Multianual (ODGPM) sobre los PIF's
declarados viables,
Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica {PIP) durante la fase de
inversion.
Ernitir opinidn técnica sobre cualguier PIP en cualguier fase del Ciclo det Proyecto.
suscribir informes técnicos de evaluacién, asi como los formatos que corvespondan,
Visar el Resumen Ejecutivo de los PIF's declarados Viable.
Velar por fa aplicacion de las recomendaciones que en su calidad de ente técnico
normativo, formule la DGPM, asi como, cumplir con los lineamientos gue dicha
Direccion emita.
o. Promover la capacitacién permanente del personal técnico involucrado en los
Proyectos de Inversidn Pablica.
p.  Elevar a la GPP, el Presupuesto Anual y Plan Operativo lastitucional {POI) v demas
instrumentos de Gestion correspondientes a la Subgerencia.
q. Las demas funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

—_—

i A

REPORTA SU TRABAJO A:
Gerenig de Planeamiento y Presupuesto.

EIERCE AUTURIDAD SOBRE:
£n el personal de la subgerencia que esta a su cargo.

. REQUISITOS MINIMOS:

Profesional Ingeniero, economista y/o carreras afines

Especializacion de proyectos de inversiény cooperacién internacionat.

Manejo de proyectos en el marca SNIP y manejo de paquetes infarmaticos de oficina.
Habilidad para trabajar en equipo. _

9 Experiencia laboral no menor de cuatro (04} afios en gestidn publica y/o en el
desemgpefio del cargo a fines.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

103, ECONOMISTAI
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Deciarar la viabilidad de los PIP’s cuyas fuentes de financiamiento sean distintas a
operaciones de endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia del Estado.

b, Informar a la Direccién General de Programacién Multianual (DGPM) sobre los PiP’s
declarados viables. :

c. Realizar &) seguimiento de los Proyectos de inversion Pablica {P1P) durante la fase de
inversion.

d. Emitiy opinion técnica sobre cualquier PIP en cualguier fase del Ciclo del Froyecto,
R B e.  Suscribir informes técnicos de evaluacidn, asi como los formatos que cofrespondan.
o f.  Visar el Resumen Ejecutivo de los PIP’s declarados viable.
B
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g. Velar por la aplicacién de las recomendaciones gue en su calidad de ente técnico
normativo, formule la DGPM, asi como, cumplir con los lineamientos que dicha
Direccién emita. '

h. Promover la capacitacién permanente del personal técnico involucrado en los
Proyectos de Inversion Pablica.

i. Elaborar el Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POI) y demas
instrumentos de Gestidn correspondientes a la Subgerencia.

}. Otras funciones gue se le asigne.

REPORTA SU TRABAIO A:
Subgerente de Cooperacién Técnica y Proyectos de inversién

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIMOS:

Profesionai Ingeniero, economista y/o carreras afines

Especializacion en'temas de proyectos de inversién

Manejo de proyectos en ef marco SNIP y manejo de paquetes informaticos de oficina.
Habilidad para trabajar en equipo.

Experiencia taboral no menor de tres (03) afios en el desempefio del ca rgo o en labores a
fines

104. ESPECIALISTA 1)
FUNCIONES ESPECIFICAS

& Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, v evaluar las acciones relacionadas
con los procesos de cooperacidn técnica internacional y nacional a favor de |a
Municipalidad,

b. Promover y consolidar la participacion de la Municipalidad en programas de
cooperacidn técnica internacional con gobiernos v organismos publicos y privados
nacioenales y del exterior.

€. Canalizar fos proyectos de interés local para el financiamiento por coaperacion técnica
internacional y nacional orientados a la atencidn del desarrollo y fas necesidades del
distrito,

d. Concertar convenios a suscribir con la poblacién organizada e instituciones para la

. ejecucion de proyectos de inversion de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

€. Realizar el seguimiento del uso y destino de los recursos por donaciones y otros de
naturaleza similar otorgada a favor de nuestra Institucién.

t. Diseflar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento externo,
puhlica y privada.

g. Dar cuenta a las entidades estatales respectivas, de las solicitudes de cooperacion
internacional que suscriba ta municipalidad en forma directa. »

h. Elaborar el Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional {PC1) v demas
instrumentos de Gestién correspondientes a fa Subgerencia.

. Las demds funciones que le sean asignadas v/o delegadas por el Subgerente
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REPORTA SU TRABAIC A:
Subgerente de Cooperacion Técnica y Proyectos de Inversion.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Ingeniero, Economista u otra carrera afin

Especializacion en temas de proyectos en cooperacion internacional, manejo de
provectos en el marco SNIP y manejo de paguetes informéticos de oficina.

2%, Habilidad para trabajar en equipo, dindmico.

-t_;é‘é?xperiencia laboral no menor de cuatro {04) en el desempefio del cargo o en labores a

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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a8,

08.1

GERENCIA DE RENTAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
08,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE RENTAS
SITUACION
OR;EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL | . f:éo cﬁ:ﬁﬁ;ﬁ
0 P
105 | Gerente ' 15-08,1-2.4 EC 1 1 1
106 | secretaria i 15-08,1-6.5 SP-AP 1 1|

107 Especialista Tributario 1| 15-08,1-5.1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 | 1] 2 1

105, GERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar el sistema tributario municipal, la  recaudacion de impuestos,
contribuciones, tasas y de multas tributarias y administrativas, segin el dmbito de su
competencia.

Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta
determinacién y cumplimientoe de las metas presupuestadas.

Cumplir con los objetivos especificos de su competencia, estabiecados en el Plan
tstrategico institucional de la Municipalidad.

Proponer las politicas, normas, reglamentos, planes y programas, que carrespandan,
para mejorar la gestion tributaria municipal en el dmbito de su competencia.

Analizar las estadisticas relacionadas a la Gerencia de Rentas y remitirlas a la Gerencia

,de Planeamiento y Presupuesto.

Organizar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacién del impuesto
predial y arbitrios municipales de los contribuyentes, y en general, respecto de otros
tributos a su cargo,

Planear, organizar, dirigir, coordinar v controiar los procesos de registro de
contribuyentes y predios.

Formular fa propuesta anual de los arbitrios, para su aprobacién correspondiente.
Establecer las politicas de emision anual del impuesto predial y arbitrios, supe“rvisando
ta distribucién domiciliaria de las cuponeras.

Organizar y supervisar el proceso de atencion de consultas, orientacion de derechos ¥
obfigaciones tributarias de los vecinos.

GERENCIA DE PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO
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Tramitar la elevacion de los recursos de apelacidn admitidos y las quejas presentadas
por los contribuyentes del distrito.

Coordinar el desarrollo de las actividades del proceso de actualizacion mecanizada
para la adecuada liquidacion del impuesto predial y arbitrios

informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas,
proyectos v actividades a su cargo. :

Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Directivas, Instructivos sobre
temas de su competencia a fin de optimizar fa gestion Administrativa Tributaria
Municipal.

Cumplir con las Resolucicnes y proveidos del Tribunal Fiscal, asi como de fas
Resoluciones emitidas por otros drganos administrativos encargados de resclver en
segunda instancia.

Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo
a su competencia, se encuentren consentidos,

Resolver los asuntos administrativos de su competencia a traves de Resoiuciones.
Proporcionar a las dreas municipales el padron anual de vecinos victorianos puntuales
a fin de ser pasibles de los beneficios que dicho régimen otorgue.

Contestar mediante cartas los asuntos que no estan vinculados a actos administrativos
o los que constituyan actos no reclamables.

Elevar a Gerencia Municipa!l las denuncias y/o quejas contra Jos funcionarios de la
Gerencia de Rentas, adjuntando el informe de descargo correspondiente.

Elaborar su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POl y administrario
adecuadamente,

Proponer y coordinar con 13 Gerencia de Tecnologias de la informacion el permanente
desarrolic y actualizacion de los sistemas informaticos, en el ambito de. su
competencia.

w. Administrar el Sistema de Gestidn documentaria en el dmbito de su competencia,
conforme a la nermatividad vigente,

x. Monitorear el registro detallado de los ingresos ejecutados por sus subgerencias y
remitir oportunamente a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su
evaluacion correspondiente.

y.  Cumplir con las demads funciones delegadas y/o asignadas por el Gerente Municipal.

REPORTA SU TRABAIO A:

Directamente al Gerente Municipal.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:

_Tiene mando sobire el personal que labora en la Gerencia y Subgerencias de Rentas.

REQUISITCS MINIMOS

,f"?rofesional en Administracién, Derecho, Fconomia o carreras afines
/Especializacién en temas tributarios

Capacitacion especializada en gestion municipal,
Conocimientos de software cue le permitan una adecuada supervision de labor de

informatica. %
Experiencia laboral minima de cinco {05) afios en gestion municipal y conduccion de
personal.

GERENCIA DE PLAMEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUMICIPALIDAD DE LA VICTORIA § 96
Manual de Organizacidn v Funciones- MOF

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

106, SECRETARIA I
FUNCIONES ESPECIFICAS

107.

o po o

Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la Gerencia,
asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.

Preparar la documentacion para la revision y firma dej Gerente.

Orientar sobre gestiones a realizar y la situacidn de expedientes.

Participar en la organizacion de los eventos que realice la Gerencia.

Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de acuerdo
a instrucciones del Gerente.

Atender v efectuar llamadas telefonicas.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

Recepcionar e inventariar 1os materiales o equipos del despacho de 1a Gerencia.

Otras funciones gue se ie asighen.

REPORTA SU TRABAIO A;

Directamente al Gerente de Rentas.

FJERCE AUTORIDAD SOBRE:
.- No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conccimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en labores administrativas.

ESPECIALISTA TRIBUTARIO |
FUNCIONES ESPECEFICAS

Proponer Pltan de trabajo para administrar fa recaudacidon del sistema tributario
municipal, segdn e! ambito de sus competencias, estableciendo estrategias de

* cobranza para el cumplimiento de las metas presupuestadas.

Supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacién del
impuesto predial y arhitrios municipales de os contribuyentes conforme a ley.

. Supervisar el procese de atencidn de consuktas de los contribuyentes o responsables

sobre los procedimientos tributarios v de las acciones de divulgacion y orientacion de
los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.

Proponer proyectos de normas de cardcter general para mejorar la aplicacign de los
planes y programas de recaudacion y fiscalizacion tributaria.

. Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria para

dictaminar la procedencia de recurso presentado y/o ta evasion tributaria y elaborar el
informe técnico respectivo,

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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f. Participar en reuniones de trabajo en el dmbito de su competencia.
g. Otras funciones que le asigne el Gerente de Rentas,

REPORTA SU TRABAIO A:
Oirectamente ai Gerente de Rentas.

EIERCE AUTORIBAD SOBRE:
No tierie autoridad sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Universitario de Abogado o Contador u otyas carreras afines al cargo
Especializacion en ternas tributarios

Conocimientos de Microsoft Office.

Hahilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, responsable.

De preferencia con experiencia en labores de tributacion.

Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en gestién municipal y/o cargos afines

08.1.1 SUBGERENCIA DE SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

L
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08 | DENOMINACION DEL ORGAND: ORGANO DE LINEA
08,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE RENTAS
08,1,1 | DENOMINACION DE L& UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE SERVICIO AL CONTRIBUYENTE
: SITUACION | .
N¢ CLASIF] DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL ¢ODIGO CACION TOVAL)  carGo | conFiaNZA
0 P
108 | Subgerente 15-08,1,1-2.3 EC 1 1 1
109 | Técnico Tributario | 15-0%,1,1-6.4 SP-AP 1 i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1

108  SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de la
Subgerencia.

b. Formular las estrategias de atencion y orientacidn al contribuyente y/o administrade,
gue aseguren un servicic de calidad.

¢. Absolver las consultas y/o solicitudes de los contribuyentes y/o admmnstrados
formuladas en forma personal por plataforma de atencidén (solicitudes de
fraccionamiento y aplazamiento, estados de cuents, HR y PU meacanizados}, via
telefdnica o a través de la pagina Web.

GERENCIA DE PLANEAMIENTC ¥ PRESUPUESTO
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Organizar, coordinar, ejecutar vy supervisar el proceso de recepcién, registro vy
actualizacion de la base de datos con la informacién proveniente de las Declaraciones
Juradas de autoavalic debidamente documentados vy/o considerando otros
documentos tributarios correspondientes.

Atender las solicitudes de deduccidn de 50 UIT de fa base imponible del impuesto
predial, la documentacion necesaria para su actualizacion de datos, a través de
Declaracion Jurada.

Atender preferenternente a los contribuyentes calificados como vecinos victorianos.

puntuales y resolver preferentemente sus expedientes no contenciosos.

Atender mediante cartas los actos no reclamables y/o temas no vinculados a actos
administrativos.

Atender las solicitudes contenciosas y no contencicsas en materia tributaria,
presentadas por los contribuyentes y/o administrados mediante Informe, proyectando
y visando las Resoluciones de Gerencila que resuelven dichos procedimientos.

Elevar mediante Informe a la Gerencia, los recursos de apelacidn interpuestos contra
las resoluciones gue resuelve solicitudes contenciosas y no contenciosas, proyectando
los Oficios al Tribunal Fiscal.

Emitir informes, proyectar y visar Resoluciones de Gerencia en atencién a los recursos
impugnatorios interpuestos en contra de los valores tributarios, dentro de los plazos
previstos en la Ley.

Requerir a los contribuyentes y administrados los documentos necesarios, sea para su
admisibilidad u otra que permita entrar al andlisis y solucién de los expedientes.

Emitir informes relativos a la nulidad de oficio y revocacién de actos administrativos,
emitiendo y visando el Proyecto de Resolucién que corresponda.

Dar cumplimiento a las resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal en los temas de su
competencia y de otros drganos administrativos encargados de resolver en segunda
instancia.

informar a los contribuyentes sobre la generacién de multas tributarias como
consecuencia de declaraciones tributarias de regularizacién de inscripcion, descargo o
maodificacién de la base imponible que haya presentado.

Proporcionar a la Sub. Gerencia de Tecnologia de la informacion el factor de ajuste
(IPM} vy la tasa de interés moratorio {TIM) proporcionada por el INEI para la
actualizacion y mantenimiento de las deudas vencidas.

Coordinar con la Sub. Gerencia de Tecnologia de la Informacion, el proceso de
actualizacion mecanizado mediante pruebas de cdlculo a fin de determinar la correcta
liquidacion del impuesto predial y arbitrios mwnicipales para la emisién anual
mecanizada de las obligaciones tributarias del periodo fiscal correspondiente.

. Realizar ef proceso de asignacién dei valor arancelario en los planos distritates segan el

arancel oficial aprobado a través del Gobierno Central, proporcionarlo a la Sub.
Gerencia de Tecnologia de la Informacion y realizar el monitoreo del mismo.

Apovyar a la Gerencia de Rentas en el proceso de distribucion de los costos de los
arbitrios.

Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria para llevar a cabo el descargo
de oficio de contribuyentes, proporcionandole data o informacién individuai para su
verificacion y fiscalizacién.

Coordinar con la Subgerencia de Recaudacion y Controf can la finalidad de excluir las
acciones de cobranza a los contribuyentes que presentaron reclamo o apelacion y que
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hayan sido admitidos por haberse interpuesto dentro del plazo de ley o se haya
realizado el pago previo.

Ordenar se Clasifique y mantenga actualizado el archivo de declaraciones juradas
presentadas por fos contribuyentes, hasta su envio al Archivo Central, conforme & ley.
Atender los expedientes de reclamos en procesc y ordenar sy archivo al concluir su
atencion.

Reportar mensualmente a la Gerencia de Rentas la estadistica de las acciones de su
competencia (Declaraciones Juradas y otras atenciones, asi como los expedientes
atendidos) a fin de evaluar el cumplimiento de las metas de 1a Subgerencia,

Informar a la Gerencia de Rentas sobre el desempeiio de los sistemas vy
procedimientos tributarios municipales aplicados, requiriendo y/o preponiendo la
implementacion de soluciones tacnologicas asociadas a fos procesos tributarios.
informar mensualmente al Gerente de Rentas, el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades a su cargo.

Elaborar el Presupuesto Anual y Plan Operativo Inhstitucional (POI} v administrarlo
adecuadamente,

_ Administrar el Sistemna de Gestién Documentaria en el dmbito de su competencia,

conforme a la normatividad vigente,

 Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionado con la

Subgerencia a su cargo.
cumplir con las demas funciones delegadas y/o asignadas por la Gerencia de Rentas.

REPCORTA SU TRABAIO A
Directamente al Gerente de Rentas,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene autoridad sobre el personal que labora en la Subgerencia de Servicios al
Contribuyente.

REQUISITOS MINIMOS

| - “Profesional Universitario en Derecho, Contabilidad y/o carreras afines.

! tg Conocimientos de Microsoft Office.

Especializacién en gestién municipal,

Capacitacion en temas tributarios :
Habilidad para trabajar en equipc, honesto, responsable y pro activo,
Experiencia laboral de cuatro (04} affos en gestion municipal y/o cargos afines.

_ Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

105

o o

TECNICO TRIBUTARIO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

Emisidn de estados de cuenta

Emnision de MR v PU mecanizada. »

Recepcion, Registro y Procesamiento de Declaracion Juradas.{reconocimiento de la
distinta documentacién sustentatoria que acompaiia los diversos tipos de

~ dectaraciones juradas).
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Elaboracion del proyecto de informe sobre la produccién mensual de plataforma
segan el Plan Operativo Institucional,

Derivacién de las DDJJ a Fiscalizacidon cuando asi lo requiera.

Elaborar indicadores de atencién al pablico

Evaluar y atender las solicitudes gue ingresan a) drea, provenientes de Organismos del
Estado e instituciones privadas diversas, Policia Nacional, Poder Judicial entre otros
para acceso a fa informacién.

Elaboracion, seguimiento y atencién de informes, canas, oficios, memorandos y otros
documentos vinculados con la operatividad de fa Subgerencia de Servicios al
Contribuyente y las demds dreas recurrentes de la Municipalidad.

Orientacion e informacién del estado de las solicitudes y/o expedientes de reclamos
presentados por los contribuyentes y/o administrados.

Proyeccion yfo Elaboracion de Convenios de Fraccionamiento

Atencion de Solicitudes y/o Declaraciones Juradas de inafectacién de Tributos DL 156~
2004-EF, Art. 192

Coordinar el apoyo en la gestiones de cobranza a la Sub-Gerencia de Recaudacion ¥
Contral asi como Ja Sub Gerencia de Ejecucidn Coactiva,

Procesar la informacién predial contenida en las Fichas Catastrales, las mismas que
tiene la condicidn de Declaraciones Juradas. '

Otras funciones que le asigne ef Subgerente de Servicio al Contribuyente,

REPORTA S TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Servicio al Contribuyente.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

- REQUISITOS MINIMVIOS

Estudios superior universitarios en Derecho, Administracion y/0 carreras afines
Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en tributacién y gestidn municipal.

08.1.2 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGAND DE LiNEA

08,1

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE RENTAS

08,1,2

DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANICA : SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ne
ORDEN

SITUALION »
CLASIFI DEL | CARGO DE
cacion | TOTAM carGo | cONFIANZA

O | P

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
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110 | Subgerente 15-08,1,2-2.3 EC 1 1 1
111 | Secretaria |l . 15-08,1,2-6.4 5P-AP 1 1
112 | Técnico Tributario i 15-38,1,2-6.4 S5p-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1

110

SUBGERENTE
EUNCIONES ESPECIFICAS

Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con ia
Subgerencia a su Cargo.

Elaborar programas de inspeccion, Investigacion y de controt del cumplimiento de
obligaciones tributarias.

Planificar, organizar, programar, dirigir, coordinar y controlar las campaias y operativos
de fiscalizacién a fin de detectar omisos, subvaluadores e infractores de ias obligaciones
tributarias municipales.

Fiscalizar y verificar la correcta determinacion de la obligacion trlbutarla efectuada por el
contribuyente, asi coma determinar ja deuda tributaria producto de las fiscalizaciones
efectuadas.

fstablecer macanismos gue garanticen la unidad de criterios entre el personal a su cargo,
en las intervenciones realizadas.

Proponer mejoras en los sistemas informaticos relacionados a Fiscalizacion Tributaria.
Promover convenios con entidades administradoras de informacién y base de datos que
tengan incidencia en la fiscalizacion tributaria. '

Establecer mecanismos para mejorar la eficacia de la deteccion y sancién que permitan
combatir la evasién y promover el cumplimiento tributario.

Coordinar con ia Gerencia de Desarrolio Urbano para la entrega de base de datos
relacionados a la nomenclatura de vias, informacion catastral, licencias de edificacion,
licencias de demolicién, informes de avance y resultados de control de obra, conformidad
de obra. Asimismo, con la Gerencia de Desarrollo Econdmico, sobre licencias de
funcionamiento y cese de actividades.

Fjecutar los cruces de informacion necesarios para detectar omisos y/o subvaluadores a la
declaracion jurada del Impuesto Predial respecto de las caracteristicas fisicas de los
predios. '

Realizar de manera selectiva la constatacion fisica y/o documentaria de los bienes y/o
actividades econdmicas sujetas a fiscalizacion.,

Evaluar la informacién proporcionada por los contribuyentes durante el proceso de

+ fiscalizacion tributaria.

Asegurar el correcto ingreso de la informacién levantada en el proceso de fiscalizacion
tributaria.

Abselver las consultas u observaciones de los contribuyentes durante los procesos de
fiscalizacién tributaria.

Notificar al contribuyente los resultados de la fiscalizacién cuando ésta sea compleja o asi
lo considere conveniente la administracion.

Efectuar fa liquidacién y/o tecdlculo de la deuda tributaria generada producto de las
fiscalizaciones efectuadas.
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Coordinar con la Subgerencia de Recaudacién y Controt la impresion y notificacion de las
Resoluciones de Determinacién v de Muita, producto de las actividades de fiscalizacion
tributaria a su cargo.

Revisar y presentar informes sohre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinidn,

Reportar periddicamente a la Gerencia de Rentas informacién sobre fas Fiscalizaciones,
verificaciones y campafias realizadas por la Subgerencia.

Coordinar con la Gerencia de Rentas y con entidades externas al requerimiento oportuno
de informacion que faciliten las actividades de Ja Subgerencia.

Requerir a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién la implementacion de
soluciones tecnoldgicas asaciadas a los procesos tributarios de su com petencia.

informar a la Gerencia de Rentas sobre el desempefio de Jos sistemas v procedimientos
tributarios municipales aplicados.

Proponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competencia, para
mejorar los procesos y procedimientos tributarios, propendiendo a Ja mejora continua de
los mismaos.

Realizar el proceso de verificacidn y el descargo de oficio del contribuyente y predios, sin
perjuicio de as acciones para la emisidn de la multa correspondiente.

Verificar la correcta efaboracion de las Fichas de Fiscalizacién Tributaria y el Archivamiento
de los papeles de trabajo y la documentacién sustentatoria de los procesos de fiscalizacion
ejecutados. .

Verificar que se lleve a cabo en forma oportuna y adecuada el registro de datos, la
determinacion de la deuda, asi como el proceso y transferencia de la informacion al
sistema informatico de Rentas,

Verificar que los registros productos de las fiscalizaciones sean confia bles y se mantengan
libre de manipulacién.

Actualizar y mejorar los formatos de Requerimientos, Resoluciones de Beterminacion y
Resoluciones de Multa, entre otros de uso de fa Subgerencia; y coordinar con la
Subgerencia de Tecnologia de la Informacién para su uso mecanizado.

Realizar de oficio la revocacion y quiebre de valores cuando estos adolezean de defectos
de forma ¢ de fondo que impediran la efectividad de su cobranza. De ser necesario, la
aplicacion a nivel de sistemas para quebrar el valor, se coordinard con la Subgerencia de
Tecnologia de fa Informacién.

lmponer multas tributarias conforme a las tablas vigentes, respecto de contribuyentes y/o
responsables que son fiscalizados y han incurrido en alguna infraccién tributaria.

Elaborar su Presupuesto Institucional Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y
administrarlo adecuadamente.

Llevar el registro detallado de las acciones de fiscalizacién que contribuyan a la ampliacién
de fa base imponible, mayor recaudacion y reportar mensualmente a fa Gerencia de
Rentas.

Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con gue cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones,

Administrar el sistema de Gestidn documentaria en el ambito de suU competencia,
conforme a la normatividad vigente, .

Realizar el proceso de asignacidn del valor arancelario en los planos distritales segun el
arancel oficial aprobado a través del Gobierno Central, propercionario a la Subgerencia de
Tecnologia de la Informacién y rezlizar el monitoreo del mismo.

Apovyar a la Gerencia de Rentas en la formulacién de la propuesta anual de arbitrios.
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kk. Cumplir con las demas funciones delegadas y/o asignadas por el Gerente de Rentas.

REPORTA SU TRABAIO A;
Girectamente al Gerente de Rentas.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre el personal que fabora en la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria,

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en Derecho, Administracidn y /o carreras afines
_Especializacion en derecho administrativo y tributacién municipal
“ Conocimientos de software que le permitan el control de la informacion,

Experiencia Jaboral en administracién tributaria minima de cuatro {04} afios y/o cavgos
similares

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia,

SECRETARIAI

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la
Subgerencia en el sistema de administracion documentaria asi como organizar y
actualizar el archivo de la misma.

b. Preparar la documentacién para ia revision y firma del Subgerente.

t.  Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su competencia.

d. Participar en la organizacion de los eventos que realice ia Subgerencia

e. Redactar, atender dictado taquigréfico y realizar trabajos computarizados de los

documentos de Subgerencia,

f.  Procesar textos de informes técnicos vy diversos tlpos de documentacién por encargo
del Subgerente.

g. Coordinar la impresion, reproduccion, distribucion y publicacién de los documentos
v/o ejemplares de fa Subgerencia.

h. Atendery efectuar llamadas telefdnicas y fax.
i. Recibiry atender visitas, asi como concertar entrevistas.
i, Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Subgerencia.
k. Las demas funciones gue le asigne el Subgerente de Fiscalizacion Tributaria.
" REPORTA SU TRABAJIO A:

Directamente al Subgerente de Fiscalizacién Tributaria.

EYERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos dasicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
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Experiencia minima de tres (03} afios en labores administrativas.

112

TECNICO TRIBUTARIO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

o T

B
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Elaborar y emitir los requerimientos para fiscalizacién tributaria predial.
Detectar predios subvaluadores y omisos.
Ingresa de informacidn de las fichas de verificacion y actualizacidn tributaria al sistema
de fiscalizacion.
Determinacion de la deuda generada por los procesos de fiscalizacion.
Comprobar los célculos efectuados por el sistema para su posterior correccion en el
area de informatica,
Emisidn de hojas de liquidacion y Resolucidn de Determinacién predial y arbitrios.
Elaborar informes mensuales del avance operativo de 1as inspecciones determinadas.
Atender reportes de control de contribuyentes fiscalizados.
Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinion.
Efectuar el dibujo de levantamiento fisico.
Absoiver y orientar las consultas u observaciones de los contribuyentes durante los
procescs de fiscalizacién tributaria. .
Elaborar y proponer proyectos de dispositivos v directivas municipales de su
competencia, para mejorar Jos procesos y procedimientos tributarios, propendiendo a
la mejora continua de 1os mismos.

m. Llevar el registro detallado de las acciones que contribuyan a la ejecucion de los
ingresos y repartar mensualmente a la Gerencia de Rentas,

n.  Otras funciones que le asigne el Subgerente de Fiscalizacion Tributaria.

REPORTA SU TRABAJQ A:

Directamente al Subgerente de Fiscalizacion Tributaria,

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en Administracidn, Ingenieria y/o carreras afines.

Especializacion en derecho administrativo y tributacidn municipal

Conocimientos de software que le permitan el control de ia informacion.

Experiencia laboral en administracidn tributaria minima de cinco {05) afios y/o cargos
similares
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08.1.3 SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
08 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANG DE LINEA
08,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE RENTAS
08,1,3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
2 CARGO SITUACION CARGO DE
b 3 DEL CARGO
ORDEN | ESTRUCTURAL COHDIGO CLASIFICACION | TOTAL 2 conmanza
2 "
e 113 iSubgerente 15-08,1,3-2.3 EC 1 1 1
. 114 Secretavia | 15-08,1,3-6.4 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
|

113 SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Subgerencia.
Administrar mediante los sistemas aprobados, el proceso de recaudacion y control de |z
deuda tributaria de los contribuyentes del distrito.

Planear y proponer programas y/o campafas destinadas a incentivar la recaudamon de los

tributos v demas obligaciones tributarias o no tributarias & su cargo.

d. Efectuar el quiebre de valores, en las casos que tengan caracter virtual a nivel de sistemas,

2 cuando se haya emitidgo el valor en forma errdnea, sin considerar declaraciones

' anteriormente presentadas, o sean fruto de error material de la Administracién en el
registro 0 proceso de la informacion, cuando éstos adoiezcan de defectos de forma o de
fondo gue impidan la efectividad de su cobranza, el valor se encuentre desactualizado vy
sea necesario reemitirse © los cargos no sean susceptibles de ubicacion. Para el quiebre de
valor a nivel de sistemas se emitira informe con visto bueno de la Gerencia de Rentas.

e. Expedir rescluciones gue declaran la pérdida de fraccionamiento, el quiebre de
fraccionamiento, emitir Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion y Resoluciones
de Muita Tributaria por infracciones detectadas a partir de {as declaraciones juradas

_ presentadas por los contribuyentes del Distrito.

f.  Establecer las politicas e implementar estrategias y/o planes de trabajo orientadas a llevar
a cabo de manera eficiente la gestién de cobranza.

2. Evaluar la efectividad de las acciones de gestidn de cobranza y establecer las medidas
necesarias para incrementar la recaudacion, _

h.  Eiecutar v supervisar la emision opertuna de fos documentos que dan inicic a fa gestion de
cobranza en coordinacidn con las unidades orgénicas correspondientes.

i.  Asegurar la correcta y oportuna notificacién de los actos administralivos v otros

documentos emitidos por la Gerencia que sean de su competencia.

h
i
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Coordinar la identificacion de jos contribuyentes en cuyo domicilio fiscal no se pueda
notificar a fin de cursarles requerimiento para gue modifiquen o confirmen dicho
domicilio fiscal.

Dar cumplimiento a las resoluciones consentidas y ejecutoriadas emitidas por el Poder
Judicial, Tribunal Constitucional y Tribunal Fiscal que determinen la modificacion de los
datos o denda del contribuyente o administrado.

Lievar un registro de las empresas declaradas en reestruciuraciéon y/o insolvencia dicho
registro sera actualizado en coordinacion con la Subgerencia de Servicios al
Contribuyente. En las casos que se detecten empresas sujetas a procedimiento concursal,
informara a la Gerencia de Rentas para que comunique a la Gerencia de Asesoria Legal el
inicio del procedimiento de reconocimiento de crédito.

Mantener permanentemente informada a la Gerencia de Rentas sobre los niveles de
recaudacion y el estado del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Coordinar con las Subgerencias correspondientes, a fin de gue se efectlen las acciones
necesarias para la realizacidn del procedimiento de cobranza en materia tributaria y no
tributaria. :

Promover la coordinacién de la Gerencia de Rentas con entidades externas a fin de contar
con infarmacidn gue facilite las actividades de la Subgerencia.

Coordinar con la Gerencia de Fiscalizacion y Controi el traslado de la informacién schre
multas administrativas para dar inicio a la gestién de cobranza o ia devolucion del vaior, si
asi correspondiera.

tfectuar el seguimiento selectivo de los principales contribuyentes y mayores deudores
con el fin de asegurar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Programar, supervisar y desarrollay actividades vingculadas con la gestién y seguimiento de
la cobranza pre-coactiva v apoyo cuando Ja deuda se encuentre en estado de cobranza
coactiva.

Remitir a 1a Subgerencia de Comercio Informal y Mercados de la Gerencia de Desarrolio
Econdmico, los pardametros para ia emisidn de los recibos de arbitrios de recoleccion de
residuos sdlidos de los comerciantes informales del distrito, segan io aprobado en la
Crdenanza vigente para el ejercicio. '

Emitir os valores por omisiones al pago o deudas derivadas de la regularizacidn de
deciaraciones por parte de los contribuyentes del distrito.

Revisar v presentar informes schre documentos de contenido tributario que sean
enviados para su opinidn, ’

Revisar y presentar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor
aplicacién de los procedimientos tributarios.

Coordinar la actualizacién de la informacion de tas cuentas corrientes de los
contribuyentes en relacidn al proceso de recaudaciéon y control dei cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

Coordinar y conciliar con la Subgerencia de Tesoreria los ingresos municipales por
conceptos del impuesto predial, arbitrios y multas tributarias y adminisirativas.

Transferir en forma oportuna los documentos valorados a la Subgerencia de Ejecucion
Coactiva, cuando las deudas se encuentren en calidad de exigibles coactivamente,
conforme a la ley de 1a materia.

Organizar el proceso de quiebra e incineracion de valores, de acuerdo a la normatividad
yigente,

Realizar la gestion de cobranza ordinaria de los tributos municipales con arreglo al Cadigo
Tributario v demds dispositivos legales vigentes.
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Realizar 1a gestidon de cobranza de las Resoluciones de Sancidn, previa verificacion de la
debida notificacién y constancia de consentimiento de dicho acto administrative, por
parte de la Gerencia de Fiscalizacién y Control. '

Informar a 1a Gerencia de Rentas sobre el desempefio de los sistemas y procedimientos
tributarios municipales aplicados.

Proponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competiencia, para
mejorar los procesos y procedimientos tributarios, propendiende a la mejora continua de
los Mismos.

Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionado con 2
Subgerencia a su ¢argo.

Administrar la informacion gue se procese en el sistema informatico con que cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

. Emitir cartas, esquelas, citatorios, requerimientos, avisos, estado de cuenta a los

contribuyentes deudores del distrito.

. Expedir las Constancias de No Adeudo, solicitadas por ios contribuyentes.

Remitir informacién de deuda tributaria y administrativa exigible a la Central de Riesgo, asi
como mantener actualizada la informacion reportada,

Elaborar et Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucionai (POI) de su drea y
administrarlo adecuadamente.

Llevar el registro detallado de fa ejecucién de ingresos e informar en forma mensua! a la
Gerencia de Rentas.

Dar atencién preferente a3 los contribuyentes calificados como vecinos victorianos
puntuales. -

Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por la Gerencia de Rentas.

REPCRTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerente cle Rentas,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre el personal que labora en la Subgerencia de Recaudacion y Control.

REQUISITOS MINIMOS

. Profesional en Derecho, Administracién y /o carreras afines
* Especializacién en derecho administrativo y tributacién municipal

Conocimientos de software gue le permitan el control de la informacion.
Experiencia laboral en administracién tributaria minima de cuatro {04) afios y/o cargos
similares

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

114  SECRETARIAY

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recihir, registrar, v sistematizar la documentacidn que ingresa y¥egresa a la
Subgerencia en el sistena de administracidon documentaria asi como organizar vy
actualizar et archivo de 1a misma,

b. Preparar la documentacion para la revisidn y firma del Subgerente.
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C. Remitir mensuaimente las estadisticas relacionadas a sy competencia.

d.  Participar en Ja arganizacion de los eventos gue realice la Subgerencia.

e. Redactar, atender dictado taquigrdfico y realizar trabajos computarizados de los
documentos de Subgerencia.

f.  Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién por encargo

- dei Subgerente.

8. Coordinar la impresion, reproduccién, distribucién v publicacién de los documentos

y/o ejemplares de la Subgerencia.

h.  Atendery efectuar llamadas telefdnicas y fax.

i. Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

|- Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de 1a Subgerencia.
k. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Recaudacion y Control,
REPORTA SU TRABAJO A:

Directamente al Subgerente de Recaudacion y Control.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
* o ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office, .

De preferencia con conocimientos basicos del idioma ingles.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores administrativas.

08.1.4 SUBGERENCIA DE EIECUCION COACTIVA
CUADRO QORGANICO DE CARGOS

08 | DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANG DE LINEA

' os,i DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE RENTAS

08,1,4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

:!ii ' SITUACION

f DRN;E& CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 32%'1 TOTAL| f:é o c?r?:ffwozi

0 P .......

_ 115 | Subgerente 15-08,1,4-2.3 EC 1 1 1

116-117 | Ejecutor Coactivo | 15-08,1,4-5.1 |  SP-£S 2 |2
118-119 | Auxitiar Coactivo | 15-08,1,4-6.1 SP-AP 2 2 |
| 120 | Téenico Administrativo Il | 15-08,1,4-66 |  SP-AP 1 1 ¥
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 6 1
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= E o
o 115  SUBGERENTE
- FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Planificar, coordinar ias estrategias y logistica necesaria para efectuar la gestién de
cobranza de fa cartera de ejecucion coactiva.
b. Recepcionar y derivar a las ejecutorias coactivas, los valores, cargos de notificacién y
ias constancias de consentimiento, enviadas por la Subgerencia de Recaudacion vy
Control.
¢. Evaluar e informar las acciones de la gestion de cobranza y establecer criterios de
mejora de productividad.
d. Revisar y presentar informes sobre documentos de contenidos tributarios que sean
enviados para su opinion,
e. Proponer proyectos de norias y/o directivas relacionados a su competencaa funcional
] para la mejora de los procesos y procedimientos tributarios.
2 f.  Atender los asuntos relacionados con el TUPA relacionados con la Subgerencia a su

Cargo.

g. Formular el Plan Anual de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza
coactiva, asi como el Plan Operativo Institucional de su drea asi como administrar
adecuadamente su presupuesto.

h. Solicitar informacidon a las ejecutorias sobre las deudas en proceso de cobranza

coactiva a fin de remitirlas a las centrales de riesgos.

Supervisar 1a labor del personal de apoyo de las ejecutorias coactivas.

Otras funciones que le asigne el Subgerente de Ejecucion Coactiva,

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerenie de Rentas

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre el personal gue labora en la Subgerencia de Ejecucion Coactiva.
2
“ REQUISITOS MINIMOS
4 . Profesional en Derecho, Administracién y /o carreras afines
Especializacién en derecho administrativo y tributacién municipal
Cenocimientos de software gue le permitan el control de la informacion.
Experiencia laboral en administracién tributaria minima de cuatro (04) afios y/o cargos
similares
Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
116-117 EFECUTOR COACTIVO !
FUNCIONES ESPECIFICAS
a.  Suscribir las Resoluciones de inicio de cobranza.
Emitir Resaluciones por cada expediente coactivo.
‘& ¢. Verificar la exigibilidad de las deudas administrativas y/o tributarias en ei ambito de su
competencia.
d. Trabary ejecutar medidas cautelares para asegurar el cumplimento de las obligaciones
B

tributarias y no tributarias.
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Emitir pronunctamiento respecto a las solicitudes de suspensién del procedimiento,
Resolver las tercerias de propiedad invocados por los te reeros.

Atender los requerimientos del Poder Judicial, el Tribunal Fiscal ¥y Olros organismos
publicos.

Supervisar la colaboracién del Auxiliar Coactivo.

Dirigir, coordinar y disponer Ila ejecucién de actividades técnico administrativas
pertinentes para la recuperacién de las deudas tributarias y no tributarias, conforme a
la iegislacién vigente. _

Proponer politicas refacionadas con la cobranza coactiva de las deudas tributarias ¥ No
tributarias de los contribuyentes morosos.

Ordenar remate de bienes embargados, asi como adjudicar bienes embargados al
mejor postor.

Determinar el embargo de los bienes de depésitos bancarios a los contribuyentes
morosos del distrito.

Ejecutar medidas de ejecucién forzosa dispuesta por fa administracion, conforme a ley.
Absolver consultas en el mbito de su competencia, asi como emitir informes téchicos
sobre las actividades ejecutadas.

Emitir documentos informativos de deuda.

Otros funciones que le asigne el Subgerente de Fjecucion Coactiva.

REPORTA SU TRABAJID A;
Directamente al Subgerente de Ejecucién Coactiva.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre el personal Auxiliar Coactivo.

REQUISITOS MINIMOS
» Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley.
Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles,
No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Phblico o de [z
Administracion Plblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave faboral.
Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo v/ tributario.
No tener nirguna otra incompatibilidad seflalada por ley.
Capacitacion especializada en cobranza coactiva.
Conocimiento de software actualizado.

118-119 AUXILIAR COACTIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Elaborar actas, notificaciones e informes. _ _
Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impLﬁSO del
Procedimiento.

Notificar a los obligados las Resoluciones del Ejecutor Coactivo.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PREéUPUﬁTO
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suscribir 1as notificaciones, actas de embargo y demds documentos que lo ameriten.
Emitir los informes perlinentes.

Realizar los actos de coercidn delegados por el ejecutor coactivo.

Dar fe de ios actos en {os que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Ejecutor Coactivo.

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Ejecutor Coactivo.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINSMOS

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

Acreditar por lo menos ef tercer afo de estudios universitarios concluidos en
especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Adminisiracién, o su
equivalente en semestees.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pdblico o de la
Administracion Piblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad
"privada, por causa o falta grave laboral.

/#Taner conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad
y/o segundo de afinidad.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

126. TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboracién de Resolucidn de Levantamiento de medida cautelar.
Elaboracion de proyectos de cartas informativas.

Atencidn al pdblico.

Elaboracién de Resolucién de medida cautelar.

Coordinar para notificacién de las RECS y cartas.

Bisqueda de bienes muebles ¢ inmuebles a SUNARP.

Control e ingreso en base de medidas cautelares.

Analisis de cartera de contribuyente en deuda coactiva.

Subsanar ohservaciones de SUNARP

Requerimiento de cheques pro retencidn bancaria.

Apoyo en los operativos de captura de 105 requerimientos del Ministerio Pdblico.
Otros funciones que le asigne el Subgerente de Ejecucion Coactiva.

—FT T T D QDT

REPORTA SU TRABAJO A:
Directarmente al Subgerente de Ejecucién Coactiva.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DE LAVICTORIA § 112
Manual de Organizacidn y Funciones- MOF

' = d
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: ' S
Mo ejerce ninguna autoridad.
REQUISITOS MINIMOS
[nstruccién Técnico Superior relacionadas al cargo.
Conocimiento y manejo de Microsoft Office,
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion.
Experiencia laboral de cinco (05) afios en administracion tributaria municipal y/o Cargos
similares,
8.2  GERENCIA DE DESARROLLO URBANOC .

CUADRO CRGANICO DE CARGOS

08 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANC DFE LINEA
A 3'-:: 03,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO URBAND

SITUACION
OR'::&N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL cf;éo C?SSEN[;Z
0 P
121 Gerente 15-08,2-2.4 EC 1 1 1
122 {Secretaria || 15-08,2-6.5 SP-AP 1 1
123 | Ingeniero il 15-08,2-5.2 SP-£S 1 1
124 | Técnico Administrativo i | 15-08,2-6.5 SP-AP 1 1
125-126 | Técnico Administrativo 1 15-08,2-5,6 Sp-AP 2 2 i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 5 1 1 v -

123i. GERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Propener politicas y estrategias de Desarrollo Urbano de la Municipalidad, asi como la
normatividad pertinente para su implementacion,

b. Elaborar y proponer el Plan Operative Anual en el dmbito de su competencia en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

¢. Formular y analizar fas estadisticas en materia de su competencia y remitirlas a la
Gerencla de Planeamiento y Presupuesto.

d. Formular, ejecutar y controlar el Plan de Desarrollo Urbano, El Flan de
Acondicionamiento Territorial v el esquema de zonificacion de dreas urbanas de

acuerdo a la normativa vigente. »

e. Promover y promocionar la inversién privada en el dmbito de su competencia, en ¢
coordinacion con la Subgerencia de Cooperacién Técnica y Proyectos de inversidn.

f. Planear y dirigir las actividades de dotacion, mantenimiento e implementacion de la -

infraestructura urbana, asi como firmar el otorgamiento de auvtorizaciones, certificados
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y licencias para construcciones, remodelacion y demoliciones de obras publicas v
privadas de conformidad con el Reglamento Nacional de Construcciones.

Cumplir adecuadamente con el Programa de Inversiones ¥ su respectiva asignacion de
recursos economicos v financieros,

Proponer politicas de mejoras de atencion.

Ejecutar y monitorear el cumplimiento de los proyectos de su competencia, contenidos
en el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito.

Organizar, dirigir, supervisar la elaboracion y actualizacién del catastro urbano del
distrito.

Supervisar el funcionamiento de fas Comisiones Técnicas de Habilitaciones Urbanas,
Calificadoras de Proyectos y Supervisoras de obras.

Presidir la Comisidn Técnica Calificadora de Proyectos, la Comisién Técnica Supervisora
de Obras y la Comisién Técnica Distrital de Habilitaciones Urbanas, en ausencia de!
Subgerenta de Obras Privadas y Catastro.

. Coordinar con las Gerencias correspondientes, especialmente con la Gerencia de

Fiscalizacion y Control; y con los organismos publicos y privados competentes, las
medidas requeridas a fin de garantizar el respeto y cumplimiento de las disposiciones
municipales.

Ernitir resoluciones de aprobacién de subdivision de lotes y las que corresponda en ef
ambito de su competencia,

Proponer, organizar y dirigir estudios, programas y proyectos dirigidos a la solucion de
probtemas de zonificacion viales.

Pronunciarse sobre ‘solicitudes de cambio de zonificacién para el distrito en
concordancia con lo establecido en la normatividad vigente.

Monitorear los estudios y proyectos de las obras publicas municipales. :
Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios vy propuestas de
creacidn y/o modificacién de normas y procedimientos con [a finalidad de mejorar las
actividades de la Gerencia de Desarrolio Urbano. _

Administrar 1a informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la
unidad organica, para el meior cumplimiento de sus funciones.

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el analisis respectivo de los
proceses, procedimientos v estadistica dentro de su drea y sistematizarlos generando
indicadores de gestién.

Informar al Gerente Municipal @l desarrollo de los programas, proyectos y actividades @
S11 Cargo. -
Supervisar et cumplimiento de fa normatividad vigente sobre Defensa Civil en el ambito
dMunicipal.

Monitorear la ejecucion de las inspecciones técnicas bdsicas de seguridad tanto de
locales comerciates como de edificaciones en construccion.

velar por la correcta aplicacién de los dispositivos legales que regulan el uso,
construccion y conservacion de las edificaciones en dreas de use y de dominio publico.
Velar por ta demarcacion correcta del distrito en cuanto a sus limites y presentar
proyectos para su demarcaciony conservacion.

Evaluar y dirigir los programas de preservacion y mejoramiento del ornato del distsito,
manteniendo lz infraestructura urbana en buenas condiciones. >

Supervisar en concerdancia con lo normado por la Municipalidad Metropolitana de
Lima, la circulacién de vehiculos menores motorizados y no motorizados.

Monitorear en forma oportuna las liquidaciones de obras resultantes de la ejecucion de
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proyectos de inversion conforme a la legistacidn vigente,

Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo a
su competencia, se encuentren consentidos. :

Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de rescluciones y
directivas v los demads procedimientos contemplados en el TUPA.

Elaborar el Presupuesto Anual v el Plan Operativo Institucional (POI} del area y
administrarlo adecuadamente.

Monitorear la ejecucion de ingresos de sus Unidades Organicas y remitir mensualmente
a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la respectiva evaluacion del
cuinplimiento de metas.

Curmnplir con las funciones de Unidad Formuladora, en base a las normas del Sistema
Nacional de inversion Pdablica y estrecha coordinacién con la Subgerencia de
Cooperacidn Técnica y Proyectos de Inversién.

Como Unidad Formuladora, Informar oportunamente el desarrolio de proyectos de pre
inversion a la Subgerencia de Cooperacién Técnica y Proyectos de Inversidn.

HEPORTA SU TRABAJO A:

Directamente al Gerente Munigipal,

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
: Tiene mando sobre el personal que labora en la Gerencia de desarrolio Urhano.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el drea.
‘Experiencia en la conduccion de programas del drea,
Experiencia taboral minima de cinco (05) afios en gestidn puiblica y/o cargos afines

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

122. SECREVARIA N

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa a la Gerencia, asi
como organizar y actualizar el archive de la misma,

b. Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente,

¢.  Qrientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.

d. Participar en la organizacidn de los eventos que realice la Gerencia.

e. Redactar, atender dictado taquigréfico y realizar trabajos computarizados de acuerdo a
instrucciones del Gerente.

f.  Atendery efectuar llamadas telefénicas.

g. Redibir y atender visitas, asi come concertar entrevistas,

h. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de 1a Gerencia.

i.  Otras funciones gue se le asignen. ?

REPORTA 5U TRABAJO A:
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Directamente al Gerente de Desarroilo Urbano.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titufo de Secretaria,

Conocimientos de Microsoft Office

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccidn, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco (05) afos en labores administrativas.

L 123.  INGENIERO il
froa FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos del area con
aplicacidn de sistermas informaticos en coordinacion con las subgerencias respectivas y
la Sub. Gerencia de Tecnologia de la Informacidn.

b. Proponer la informacion de! ambito de su competencia a ser publicada en et Portal

institucional en coordinacion con la Sub. Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Proponer mejoras de |la Web de la Gerencia de Desarrollo Urbano _

Elaborar y proponer el Plan Operative Anual v &l proyecto de presupuesto en ef ambito

de su competencia para su aprobacién por el Gerente y en coordinacion con ia Gerencia

de Planeariento y Presupuesto. o

Elaborar el cuadro de necesidades de la Gerencia y coordinar con las subgerencias 1a

presentacion ante la unidad competente,

f.  Elaborar los cuadros estadisticos de competencia del drea y coordinar con la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto. '

* g. Participar en el estudie y elaboracidn de normas, procedimientos e investigaciones
. preliminares de procesos técnicos.
o, h. Revisar y registrar proyectos de inversion publica en el Sistema Nacional de inversion
' % Pablica.
%

i. Proponer proyectos de documentos de gestion del drea de su competencia y coordinar
con ias subgerencie previa coordinacién con la Gerencia de Planeamiento vy
Presupueasio,

i Reunir la documentacion estadistica proveniente de las subgerencia a fin de desarrolilar
los indicadores de gestion y presentarlos para su aprobacién.

k. Monitorear v elaborar ios documentos de respuesta de las solicitudes presentadas por
los ciudadanos que se acodan a la Ley de Transparencia.

REPORTA SUTRABAIO A
Directamente al Gerente de Desarroflo Urbano,

FIERCE AUTORIDAD SOBRE:
2 Mo ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
Tiulo Profesional de Ingeniero Civil o de |a especialidad requerida.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Daminio en ¢! manejo de personal.
Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en gestion pubiica y/o cargos similares

124,

TECMICO ADMINISTRATIVO 1
FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar informacién veraz y oportuna a los contribuyentes acerca de sus
obligaciones y de los procedimientos administratives y las normas vigentes en materia
de su competencia.

Difundir los programas, proyectos y actividades vigentes segon indicaciones de la
gerencia.

Revisar ios expedientes presentados por los contribuyentes de competencia del areay
los resueltos por la municipalidad.

Actualizar la hoja de ruta de los expedientes en el Sistema de Tramite Documentario.
Emitir informe mensuat de las drdenes de pago emitidas en la oficina de atencién al
contribuyente correspondiente a los procedimientos de la Gerencia de Desarrollo
Urbano. :

Emitir informe mensual de los ingresos recaudades por las subgerencias previa
coordinacién con la Subgerencia de Tesoreria.

Remitir jos expedientes resueltos y {os que se indiquen expresamente al archivo
periférico para su archivo.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano.

REPORTA SU TRABAJIOD A
Direciamente al Gerenie de Desarroilo Urbano.

EIERCE AUTORIDASD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Técnica Superior que inciuyan materias relacionadas con el érea.
Conocimiento de Microsoft Office.

Experiencia en labores técnicas de fa especialidad.

Habilidad para trabajar en equipo hajo presion, conducta responsable.
Experiencia en gestion municipal de cuatro (04) afios y funciones a fines al cargo.

125-126 TECNICO ADMIMISTRATIVO 111

3.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan de
Desarrollo Concertado del Distrito.

b. Formular ef Plan de Desasrollo Urbano, Bl Plan de Acondicionamiento Terriorial, v el

Esquema de zonificacion de Areas Urbanas, de acuerdo a la normativa vigente,

¢. Coordinar el cumplimiento de! Plan de Inversiones en Obras Publicas y su respectiva

asignacién de recursos econdmicos v financleros en coordinacidén con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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d. Participa en la supervision y evaluacion del proyecto de infraestructura urbana del
distrito. .

e. Supervisar el funcionamiento de las Comisiones Técnicas de Habilitaciones Urbanas,
Calificadoras de Proyectos y Supervisoras de obras.

f. Flaborar rescluciones de aprobacion de subdivision de lotes y fas que corresponda en e
ambito de su competencia.

g. FEvaluar y pronunciarse sobre solicitudes de cambio de zonificacién para el distrito en
concordancia con lo establecido en la normatividad vigente,

h. Verificar y evaluar la eficacia de la gestion mediante proceses de fiscalizacién y control
ejecutados.

i. Efectuar el andlisis respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su area y
sistematizarlos generando indicadores de gestién en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

j.  Plantear y evaluar los programas de preservacion y mejoramiento del ornato del
distrito, mantenimiento de la infraestructura urbana, pistas, veredas, sardineles,
canales de regadio, gibas y afines.

k. Monitorear en forma oportuna as liquidaciones de cbras resultantes de la ejecucion de
proyectos de inversidn conforme a la legislacién vigente.

. Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano.

REPORTA SU TRABAJO A

No

Directamente al Gerente de Desarrollo Urbano.

{ EJERCE AUTORIDAD SOBRE

ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Técnica Superior gue incluyan materias relacionadas con el drea.

Conocimiento de Microsoft Office,

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Habilidad para trabajar en equipo bajo presién, conducta responsable.

Experiencia laboral minima de cinco {05} afios en gestién municipal y/o funciones afines al
Cargo.

08.2.1 SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, CATASTRO Y CONTROL URBANO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
08,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
0821 'DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, CATASTRO ¥
"7 | CONTROL URBANOQ .
SITUACION
N . CLASIFt DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL £ODIGO CACION TOTAL | CARGO | CONFIANZA
0 p
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127 | Subgerente 15-08,2,1-2.3 EC i 1 1
128  |ingenierc | ) 15-08,2,3-5.1 | SP-ES | " q 1
129131 | Técnico Administrativo I 15-08,2,1-6.5 SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1 1

127. SUBGERENTE

1IN

FUNCIONES ESPECIEICAS

Presidir la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos y la Comisién Técnica
Supervisora de Obras.

Proporcionar informacién veraz v oportuna a los contribuyentes v/o vecinos acerca de
sus obligaciones, asi como de los Procedimientos Administrativos que estdn bajo su
responsabilidad.

Organizar, revisar y administrar fos expedientes presentados por los contribuyentes en
los procedimientos seguidos ante la Subgerencia de Obras Privadas, Catastro y Contro!
Urbano.

Otorgar licencias y/o autorizaciones relacionadas con los trdmites de licencia de
construccion, remodelacion y demolicion, de conformidad con el reglamento nacional
de construcciones y que se encuentre dentro de su competencia.

Visar los Formuiarios Oficiales de Declaratoria de Fébrica, Pre-Declaratoria de fabrica ¥
demas documentos conforme a ley. )
Supervisar y evaluar la emision de los informes técnicos correspondientes a las
solicitudes de Cambios de Zonificacion,

Otorgar {a ampliacién de plazo de vigencia de la Licencia de Obra, asi como la
revalidacién, cuyas solicitudes hayan sido presentadas en su oportunidad conforme a
ley.

Autenticar los planos finalmente aprobados por las Comisiones Técnicas Calificadoras
de Proyectos.

Formular y proponer normas y directivas sobre ornato, que contribuyan al crecimiento
arménico y ordenado del distrito, conforme a la normativa. vigente. Emitir los
certificados de Pardametros Urbanisticos y Edificatorios.

Eiecutar fos controles de las obras que se autoricen a través de la verificacién
administrativa y tecnica de conformidad con las normas aplicables v de constatarse que
las obras se ejecutan sin respetar el proyecto, especificaciones técnicas; ¥y no cumplen
ton {0s planes urbanos, los parametros urbanisticos y edificatorios y/o demas normas
aplicables, podra suspender o cesar en forma provisiona! la ejecucién de la accidn
constructiva hasta la enmienda y pago de la multa respectiva.

Planificar y ejecutar la elaboracién y actualizacién del catastro urbano del distrito,
permitiendo el incremento de ia base informativa det distrito, debiendo reportar toda
nueva infermacién incorporada al sistema de informacién distrital.

Implementar de manera conjunta con la Gerencia de Fiscalizacion y Control, campafias
de fiscalizacidn utilizando informacién catastral vigente, informando 1o determinado a
las d@rees competentes para coadyuvar a la justa recaudacion de tributos y tasas.
Elaborar planos catastrales y planos temdticos cuando se requiera.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Organizar, conducir, controlar y supervisar los estudios y propuestas de creacion v/o
modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el proceso de
resotucion de expedientes administrativos dentro del dmbito de su competencia v en
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Urbario.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Nacional de Construcciones y disposiciones
municipales vigentes,

Informar mensualmente al Gerente de Desarrollo Urbano, el desarrolio de los
programas, proyectos y actividades a su cargo.

Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (PO} del &rea vy
administrarlo adecuadamente.

Lievar el registro detallado de la ejecucion de ingresos e informar oportunamente a la
Gerencia de Desarrollo Urbano,

Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con la
Subgerencia a su cargo.

Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por e! Gerente de Desarrollo
Urbano,

REPORTA SU TRABAIO A
Birectamente al Gerente de Desarrollo Urbano.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE

Tiene autoridad directa sobre ¢l personal que labora en 1a Subgerencia de Obras privadas,
Catastro y Control Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Argquitecto o profesiones afines al cargo.

Conocimientos de software que le permitan el control de la informacién.

Habilidad para trabajar en equipo vy bajo preston, conducta responsable.

S Capacitacion en gestién municipal y desarrolio urbano

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en gestién municipal y/o cargos similares.

Alternativa: Poseer una combinacion equivatente de formacion y experiencia,

128. INGENIERO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Evaluar las licencias y/o autorizaciones relacionadas con [os tréamites de licencia de

 construccion, remodelacién y demolicién de conformidad con el regiamento nacional
de construcciones y que se encuentre dentro de su competencia.

b. Visar los Formularios Oficiales de Declaratoria de Fabrica, Pre-Declaratoria de f4brica Vi
demas documentos conforme a ley,

c. Elaborar los informes técnicos correspondientes a las soficitudes de Cambios de

Zonificacidn.
d. Evaluar la solicitud para Ja ampliacién de plazo de vigencia de la Licenciade Obra, asi
» como la revalidacién, cuyas solicitudes hayan sido presentadas en su oportunidad

conforme a ley,

GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y PRESUBUESTO
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e, Autenticar los planos finalmente aprobados por las Comisiones Teécnicas Calificadoras % ¥
de Proyectos. _
f. Ejecutar los controles de las obras que se autoricen a través de la verificacion
administrativa y técnica de conformidad con las normas aplicables y de constatarse que
las obras se ejecutan sin respetar el proyecto, especificaciones técnicas; v no cumplen
con los planes urbanos, los pardmetros urbanisticos y edificatorios y/o demds normas
aplicables, podra suspender o cesar en forma provisional la ejecucién de la accién
constructiva hasta la enmianda y pago de la multa respectiva,
g. Planificar y ejecutar la elaboracién y actualizacidn del catastro urbano del distrito,
permitiendo el incremento de la base informativa del distrito, debiendo reportar toda
nueva informacidn incorporada al sistema de informacidn distrital.
h. Elaborar planos catastrales y planos tematicos cuando se requiera,
i, Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de Obras g
Privadas, Catastro y Control Urbano.

REPORTA U TRABAIO A . :
Directamente al Subgerente de Qbras Privadas, Catastro y Control Urbano.

JERCE AUTORIDAD SOBRE
"No ejerce ninguna autoridad.

REQLHSITOS MINIMOS
Titulo profesional de Ingeniero.

B I

Conocimientos de software que le permitan e! control de la informacién. % /
‘Capacitacion en gestién municipal.
Experiencia laboral de cuatro {04) afios en gestion municipal y/o cargos afines
129-131 TECNICO ADMINISTRATIVO I N
FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
b

a. Proporcionar informacion veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de
sus obligaciones, asté como de los procedimientos administrativos gue estdn hajo su
responsabilidad. '

B, Administrar, revisar los expedientes presentados por los contribuyentes en les
procedimientos seguidos ante la Subgerencia de Obras Privadas, Catastro y Control
Urbano,

c.. Atender los expedientes que ingresen al drea proveniente de la subgerencia de
comercializacion para la emision de los_certificados de zonificacian y compatibilidad de
uso.

d. Efectuar las inspecciones oculares programadas, y elaborar fos certificados de
ronificacién y compatibilidad de uso de acuerdoe a las indicaciones.

e. Apoyar al Subgerente en las coordinaciones con la Subgerencia de Comerciafizacion y
Defensa Civil para la optimizacion de los procedimientos de emision de las ;‘i;cencias de
funcionamiento de locales comerciales. _ »

f.  Brindar informacidn necesaria a la Oficina de Atencion al Contribuyerite, cuando éste lo
requiera, utilizando 1os medios designados por el Subgerente del drea, sobre el estado
situacional de los diversos expedientes a cargo para su atencién. o
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g. Atender los expedientes que ingresan por otros tramites administrativos del TUPA,
seguidos en el drea y segun lo encomendado por ¢l Subgerente.

h. Cumplir con fas demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de Obras
Privadas, Catastro y Controf Urbano.

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Obras Privadas, Catastro y Control Urbano.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
Mo ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIMOS

Estudio Téenico Superior que incluyan materias relacionadas con el drea.
Experiencia en labores técnicas de 1a especialidad.

Habilidad para trabajar en equipo, de conducia responsable y honesta.

Experiencia laboral minima cinco {05) afios en gestidn municipal y actividades técnicas
propias del cargo.

08.2.2 SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, TRANSITO Y TRAMSPORTE

% CUADRQ ORGANICO DE CARGOS

08 | DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANO DE LINEA ks
08,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO URBANG
0822 | PENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, TRANSITO Y
" "% | TRANSPORTE
SITUACION
: ] CLASIFI- CARGO DE
a0 DEL CARGO
\ oroey | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cacion | TOTAL 5 : CONFIANZA
]
: 132 | Subgerente 15-08,2,2-2.3 EC 1 1 i
133 | Arquitecto ! 15-08,2,2-5.1 SP-ES 1 1
134 | Técnico Administrativo Il | 15-08,2,2-6.6 | 5SP-AP 1 1 _
135 | Especialista il 15-08,2,4-5.2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1 1

132, SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los estudios y disefios de
proyectos de obras puablicas de infraestructura urbana; el proceso de formulacion de
expedientes técnicos, ejecucion de obras, contratacidn de consuttorias de proyectos y
supervisiones de estudios a traves de procesos de seleccion publicos; asi como, los
procesas de ejecucion, inspeccidn, supervisién, recepcion y liquidacién de obras.

GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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Ejecutar y monitorear los proyectos de inversion puablica y actividades rutinarias y
periddicos. .

Proporcionar informacién veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de
sus obligaciones, asi como de los Procedimientos Administrativos que estan bajo su
respoensahilidad,

Cumplir con el Plan de Inversiones en Obras Pablicas y la respectiva asignacion de los
recursos economicos y financieros en coordinacién con ia Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto,

Efectuar la entrega de terreno a los ejecutores de obras cuando no es ejecutado por
administracion directa, autorizar los adelantos correspondientes, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Revisar y dar conformidad a las ampliaciones de plazo acordados con los contratistas.
Ejecutar ios proyectos de Inversidn Piblica, declarados viables y que cuente con
estudios definitivos.

Dirigir v ejecutar obras de infraestructura pdblica, bajo las modalidades de
administracion directa, previamente aprobada por los mecanismos administrativos
internos municipales, de acuerdo a las disposiciones de control vigentes.

Supervisar, inspeccionar, recepcionar y efectuar la liquidacién de tas obras publicas
contratadas y/o ejecutadas por la Municipalidad, asi como también dar cuenta sobre
irregularidades e infracciones a las normas y reglamentos técnicos.

Establecer, implementar fas Directivas Téchicas respecto al ornato, controlando su
adecuado desarrollo y cumplimiento a fin de mejorar 1a imagen urhanistica del distrito.
Emitir autorizaciones para ocupacidn de via pdblica con materiales de construccion e
instalaciones provisionales de casetas y otras instalaciones.

Otorgar autorizaciones y Certificados de Conformidad de Obra, para aquellas obras que
son ejecutadas en la via pUblica, como las siguientes: Puesta a tierra en la via puiblica,
instalacion de cabina de telefonia puablica, tendido de tuberia matriz v conexién
domiciliaria, construccidn de cdmara subterrdnea, construccién en la via publica de
sardineles y veredas, construccidn de buzones en la via pablica, instalacién de agua vy
desagile, reubicacién de postes.

. Administrar la informacién que se procese en ¢l Sistema Informatico con que cuente la

unidad orgdnica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Dirigir, supervisar y evafuar los estudios y propuestas de creacion y/o modificacién de
normas y procedimientos con 1a finalidad de optimizar el proceso de resolucién de
expedientes administrativos dentro del ambito de su competencia, en coordinacion con
la Gerencia de Desarrolio Urbano,

Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional {POI) del area y
administrarlo adecuadamente.

Uevar el registro detallado de recaudacion y/o ejecucién de ingresos e informar
opertunamente a la Gerencia.

informar mensualmente al Gerente de Desarrollo Urbano, el desarrollo de los
proyecios, programas y actividades a su cargo.

Presentar anualmente la Memoria de su gestion ante la Gerencia de Desarrollo Urbano.
Proyectar Resoluciones Gerenciales, de acuerdo a las funciones de su competencia,
cuandose lo solicite fa Gerencia.

Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA, relacionados
con la Subgerencia a su cargo. '
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Efectuar la instalacién, mantenimiento y renovacidn de los sistemas y elementos de

senalizacidon de transito de conformidad con el reglamento nacional respectivo.

Planificar, organizar y dirigir la circulacion de vehiculos menores motorizados ¥ no

rhotorizados y otros de similar naturaleza, en concordancia con lo establecido por la

regulacion Provinciat,

Proponer la reglamentacién y contrel de las autorizaciones de los vehiculos de

transporte menor, asi como elaborar y mantener actualizados 1os planos de vias de

transitc vehicular, para identificar v ejecutar fas necesidades de asfaliado y

mantenimiento de las vias. '

Expedir las autorizaciones para 1a circulacion de los vehiculos menores de transportes,

astableciendo el ambito territorial del distrito.

Proponer zonas rigidas y de parquec vehicular, en coordinacion con las &reas

competentes.

Organizar y mantener los sistemas de sefiales horlzontales y verticales y la

semaforizacion para el trénsito de vehiculos y peatones.

. Evaluar, organizar y mantener los sistemas de sefiales y semaforizacion del transito

peatonaly vehicular, asi corrio ejecutar los programas de educacion vial.

. Proyectar Resoluciones Gerenciales, de acuerdo a las funciones de su competencia,

cuando se lo solicite la Gerencia.

. Administrar y/o Supervisar el servicio de parqueo vehicular en forma directa o cuando

se de la administracién a terceros.

- Evaluar estudios de impacto Ambiental del pargue automotor y gestionar anté las

instituciones afines, a fin de mitigar la contaminacién atmosférica ocasionada por el

parque automotor en coordinacion con las gerencias competentes,

. Evaluar estudios de impacto vial, respecto al entorno urbano, gestionar y coordinar con

las instituciones afines. : '

Proponer normas para regular y organizar los sistemas de sefializacién de transito

urbano de peatones y vehiculos y fiscalizar su cumplimiento.

gg. Elaborar e! Presupuesto Anual vy el Plan Operativo Institucional (PO v administrarlo
adecuadamente.

hh. Ejecutar Operativos de Control de Transito para la recuperacién del espacio publico en
coordinacion con la Policia Nacional y 1a Subgerencia de Policia Municipal.

il. Elaborar el Plan Vial, acorde con las necesidades de transnabmdad y modos de
transportes del distrito,

Ji- Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA, relacionados
con la Subgerencia a su cargo.

kk. Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por al Gerente de Desarrolio

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerente de Desarrollo Urbano.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene autoridad sobre el personal que labora en la subgerencia,

REQUISITOS MiNIMOS *
- Tiudo profesional de Ingeniero Civil v/ o ramas fines.
- Conocimientos de software que le permitan el control de la informacién.

Capacitacién en gestion municipal.
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Experiencia laboral minima de cuatro {04) afios en gestion pidblica y/o cargos afines,

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia,

133,

ARQUITECTO I
FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar el desarrolle de los estudios vy disefos de proyectos de obras pablicas de
infraestructura urbana; el proceso de formulacidn de expedientes técnicos, ejecucién
de obras, supervision, recepcion y liquidacidn de obras.

Supervisar la ejecucion de los proyectos de inversidn piblica declarados viables gue
cuente con estudios definitivos,

Revisar y dar conformidad a las ampliacicnes de plazo acordados con los contratistas.
Dirigir la ejecucién de obras de infraestructura pubiica, bajo las modalidades de
administracion directa, aprobada por los mecanismos administrativos internos
municipales vigentes.

Supervisar, recepcionar y efectuar la liquidacion de las obras publicas contratadas y/o
wjecutadas por la Municipalidad, e informar sobre posibles irregularidades e

. ‘;‘[nfracciones a las normas y reglamentos técnicos.

Calificar y elaborar Autorizaciones y Certificados de Conformidad de QObra, de obras que
son ejecutadas en la via publica, como: Puesta a tierra en la via pdblica, instalacidn de
cabina de telefonia publica, tendido de tuberia matriz y conexidn domicilizria,
construccion de cdmara subterrdnea, construccion en la via plblica de sardineles y
veredas, construccién de buzones en la via piblica, instalacién de agua y desaglie,
reubicacion de postes,

g. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de QObras
Pablicas, Transito y Transporte,
REPORTA SU TRABAIO A:

Directamente al Subgerente de Obras Pablicas, Transito y Transporte.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Arquitecto y/ o ramas fines, _

Conocimientos de software gue le permitan el control de [a informacién,
Capacitacion en gestion municipal,

Experiencia laboral minima de cuatro {04} en gestién publica yv/o cargos afines

134,

a.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar estudios y propuestas de creacidn yfo modificacién de normas v
procedimientos con fa finalidad de optimizar el proceso de resolucién de
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¥ expedientes administrativos dentro del dmbito de su competencia.

b, Proporcionar informacién veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca
de sus obligaciones, asi como de los Procedimientos Administrativos que estdn bajo
su responsabilidad.

c. Preparar las autorizaciones para la ocupacién de via publica con materiales de
construccidn e instalaciones provisionales de casetas y otras instalaciones.

d. - Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente
ta unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

e. Elabarar el proyecto del Presupuesto Anual v ] Plan Operative Institucional (PO} del
area, para su revision y firma del Subgerente.

f.  Llevar el registro detailado de recaudacidn y/o ejecucidn de ingresos e informar al
Subgerente.,

g. FElaborar proyecto de informe mensual sobre el desarrollo de los proyectos,

programasy actividades realizadas en la Subgerencia,

"5"_ . h.  Atender los diferentes tradmites administrativos establecidos en el TUPA,

- - refacionados con fa Subgerencia.

i Elaborar el proyecto de la Memoria Anual del drea _

. Elaborar proyecto de Resoluciones Gerenciales & solicitud e indicaciones def
Subgerente. .

k. Supervisar el servicio de parqueo vehicular en forma directa o cuando se de la
administracidn a terceras,

. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Obras Piblicas, Transito y Transporte.

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Subgerente de Ohras Publicas, Transito y Transporte.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
* No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS _

Instruccion Técnico Superior con estudios relacionado con &f drea.

Conocimiento de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Experiencia laboral minima de cuatro{G4) afios en gestidn municipal y cargos afines.

135, ESPECIALISTA
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer normas para regular y organizar los sistemas de sefalizacidén de transito
urbano de peatones y vehiculos y fiscalizar su cumplimiento.

b. Elaborar el programa de instalacidn, mantenimiento y rencvacion de los sistemas y
elementos de sefializacidn de transito de conformidad con el reg!ame*nto nacionai
respectivo.

Planificar y dirigir la circulacion de vebiculos menores motorizados y no motorizados y
otros de similar naturaleza, en concordancia con lo establecido por la regulacién
| Provincial.
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Proponer la regiamentacion y conirol de las autorizaciones de los vehiculos de
transporte menor, y actualizar los planos de vias de transito vehicular, para identificar
jas necesidades de asfaltado y mantenimiento de las vias.

Calificar y etaborar las autorizaciones para la circulacién de los vehiculos menores de
transportes, estableciendo el dmbito territorial del distrito.

Actualizar y supervisar el mantenimiento de los sistemas de sefiales horizontales y
verticales y la semaforizacion para el transito de vehicutos y peatones asi como la
ejecucién de programas de educacion vial.

Evaluar estudios de Impacto vial y Ambiental del parque automotor y gestionar la
solucion ante instituciones, a fin de mitigar fa contaminacién atmosférica ocasionada
por ¢} pargque automotor.

Programar la ejecucién de Operativos de Control de Transito para la recuperacién del
espacio publico en coordinacién con la Policia Nacional v 1a Subgerencia de Policia
Miunicipal.

Elaborar el Plan Vial, acorde con las necesidades de transitabilidad y modos de
transportes del distrito.

Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de Qbras
pablicas, Transito y Transporte,

REPORTA SU TRABAJO A

ctamente al Subgerente de Obras Publicas, Transito y Transporte.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE

No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estudio Superior de preferencia con especializacion en el cargo respectivo
Conocimiento de Microsoft Office.

tabilidad para trabajar en equipo, dindmico.

Experiencia laboral minima de cuatro (D4) afios en gestion municipal y cargos afines.

08.2.3

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08 | DENOMINACION DEL ORGANQ: ORGANO DE LINEA
08,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROQLLO URBANO |
02,2,3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
SITUACION
N CLASIFL- DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COBIGD CACION TOTAL|  apGo CONFLANZA
O P
136 | Subgerente 15-08,2,3-2.3 EC 1 1 ¥ o1
137-138 | Técnico Administrativo 11| 15-08,2,3-6.5 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 1
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136. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

1]

Coordinar y programar los servicios técnicos de inspeccién y de seguridad en Defensa
Civil a las unidades orgénicas de la Municipalidad, aplicando las normas técnicas de
seguridad, tanto las emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil {INDECH, como
por otras entidades competentes de acuerdo a la normatividad vigente.

k. Programar y dirigir los planes de prevencién, emergencia y rehabilitacion; asimismo
promover, difundir v capacitar a todo nivel a la cornunidad, y prestar el apoyo en
primeros auxilios y seguridad en Defensa Civil si la situacion lo requiere,

¢. Coordinar y supervisar las acciones de su competencia, en estrecha relacién con el

: Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del distrito.

E 2 d. Controlar la actualizacidn del inventario de los recursos necesarios para el desarrolio de
las actividades de Defensa Civil, centralizando, custodiando vy manteniendo al dia el
stock de recursos, asi como las estadisticas de potencial humano requerido para el
servicio y atencién en caso de emergencias.

e. Prestar apoyo en la suscripcion de convenios en materia de Defensa Civil, con
organismos nacionales y/o extranjeros, previa aprobacion del Instituto Nacional de
Defensa Civil {INDECI), siendo responsable de a ejecucion de los mismos.

f. Proponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Prevencién y Atencidn de

Desastres del distrito para su aprobacidén, asi como, los mapas de identificacién de

peligros, analisis de vulnerabilidad v cdlculos de riesgos y de operaciones técnicas dé

salvamentos para tomar medidas de prevencion.

Apovar en la organizacion e instalacién de las comisiones de trabajo del Comité de

Defensa Civil y del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital COED.

tnformar oficialmente con la anuencia del Alcalde, a los medios de comunicacidn sobre

las acciones de Defensa Civil a través de la Gerencia de Imagen Institucional v de la

Gerencia de Desarrollo Social, previa coordinacion y autorizacion del Gerente de

& Desarrollo Urbano.
o i, Elaborar programas de inspeccionas técnicas de seguridad tanto de locales comerciales
A como de edificaciones en construccidn y otras instalaciones, de acuerdo a lo establecido
: en el Reglamento de Inspecciones Tecnicas vigente.

j.  Coordinar capacitaciones docirinaria, sefializacion de aulas y formulacién del Plan de
proteccidon, seguridad y evacuacién a institucicnes educativas nacionales de la
Jurisdiccién.

k. Organizar Brigadas de Defensa Civil, capacitdndolas para su mejor desempefio,

. Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de
creacion y/o modificacidn de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el
proceso de resolucién de expedientes administrativos dentro del ambito de su
competencia, en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Urbano.

m. Informar mensualmente al Gerente de Desarrolic Urbano, el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.

n. Qrganizar y realizar simulacros y simulaciones en Centros Educativos, laborales
comunales, locales publicos y privados.

0. Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA, re[aczonados

o TR e

* con la Subgerencia a su cargo.
p. Coordinar acciones de prevencién con los integrantes del Comité Distrital de Defensa
L A Civil, a fin de cumplir con fas normas vigentes del Instituto Nacional de Defensa Civil,
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q. Planificar, organizar y realizar la evaluacién de riesgos y analisis de necesidades para las
etapas de emergencia.
r. Administrar la gestién de riesgo en caso de un desastre con el apoyo del Instituto
Nacional de Defensa Civil y fos otros componentes del Sistema Nacional de Defensa
Civil, brindando un planeamiento adecuado para la atencion del siniestro.
5. Promover una cultura de prevencion ante desastres naturales y por induccién humana
entre las autoridades, instituciones y poblacién con el apoyo det instituto Nacional de
Defensa Civil.
t. Prestar la ayuda logistica inmediata a damnificados dentro del Plan de las 72 horas
dispuestas por el nstituto Nacional de Defensa Civil en situaciones de desastre y en
coordinacion con et Centro de Operaciones de Emergencia Distrital.
u. Uevar registro detaliado de la ejecucion de ingresos de su drea e informar a la Gerencia
de Desarrollo Urbano. : »
v. Apovyar a la Fiscalfa de Prevencion del Delito en operativos que solictte el Ministerio
Piblico.
w. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional {POI) del drea y f
administrarlo adecuadamente,
Programar inspecciones inopinadas, monitoreo, control de vulnerabilidad de riesgo de
las distintas zonas comerciales de la jurisdiccion.

Curnplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrolio
Urbano.

" REPORTA SU TRABAJO A:
Diractamente al Gerente de Desarrollo Urbano.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene autoridad sobre el personal que labora en la Subgerencia de Defensa Civil,

REQUISITOS MINIMOS 2
[Instruceién Superior que incluyan materias relacionados con el cargo. ool
Capacitacion especializada en ef drea. o
Conocimientos de Microsoft Office. o |
Experiencia laboral de cuatro {04) afios en gestién municipal y desarrollo de funciones en
defensa civil.
Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
137-138 TECNICO ADMINISTRATIVO B
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Proparcionar informacion veraz y oportuna a los contribuyentes y/0 vecinos acerca de
sus obligaciones, asi como de ios Procedimientos Administrativos que estan bajo su
responsabilidad. x
b. Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informdtico con que cuente la F
unidad organica, para e mejor cumplimiento de sus funciones. Asimismo, cruzar
informacion existente con el Centro de Operaciones de Emergencia {COE} v del Sistema
Nacichal de Informacién para la Prevencion y Atencidn de Desastres {SINPAD) del » "
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& Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) en las fases de Prevencidn, emergencia y
rehabilitacion. |

¢. Verificar y evaluar que las diferentes edificaciones de caracter comercial, deportivo, de
vivienda y otras, en las que exista gran afluencia de publico, cumplan con ias normas de
seguridad; y, que muestren los Certificados de haber pasado las inspecciones basicas o
de detalle, segin sea el caso.

d. Elaborar y ejecutar programas de inspecciones técnicas de seguridad tanto de locales
comerciales como de edificaciones en construccion y otras instalaciones, de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas vigente.

e. Brindar la capacitacién doctrinaria, sefializacion de aulas vy formulacion del Plan de
proteccion, seguridad y evacuacion a instituciones educativas nacionales de la
Jurisdiccién.

Ejecutar los pianes de prevencidn, emergencia y rehabilitacion.

. Mantener actualizado e inventario de los recursos necesarios para el desarrollo de 1as
actividades de Defensa Civil, centrafizando, custediando y manteniendo al dia e stock
de recursos, asi como las estadisticas de potencial humano requerido para el servicio v
atencién en caso de emergencias.

h, Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de Defensa
Civil,

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Defensa Civil.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Técnica Superior, que incluyan materias relacionadas con el area.

Capacitacion en temas de Defensa Civil.

Dindmico, habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable y pro activa.

L Experiencia laboral minima de cuatro {04) afios en gestion municipal y en funciones afines
al cargo.

@

08.2.4 SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO £ INFRAESTRUCTURA URBANA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08 | DENOMINACION DEL ORGANO:; ORGANO DE LINEA
08,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA URBANA

08,24

SITUACION

0 ) CLASIFI- DEL *| CARGO DE
, F L roTal
. ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | e CARGO | CONFIANZA

e —— D P
B 139 | Subgerente 15-08,2,4-2.3 EC 1 1 1
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) A
i@ 3
{[ 140 | Técnico en Mantenimiento | | 15-08,2,46,4 | SP-AP | 1 1 vy
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
139. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS
‘a. Formular, planear, organizar y supervisar los trabajos de mantenimiento a Ia
infraestructura fisica urbana del distrito; mobiliaric urbano en espacios publicos, vias
de circulacién peatonal o vehicular, alcantarillas, accesibilidad, etc.
b. Proponer, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrofio y
conservacion de las obras publicas que se realizan en el distrito, formulande el Plan
Anual respectivo, : »
c. Establecer convenios con personas naturales, juridicas y organizaciones civiles que L
voluntariamente apoyen el mantenimiento de la infraestructura e imagen urbana del (
distrito.

Dirigir y fiscalizar las actividades relativas a las obras de conservacion y mantenimiento

de las calles, avenidas y peatonales y edificaciones municipales del “distrito, bajo

administracién directa o contratos por terceros.

Dirigiv la elaboracion de calendarios y cronogramas relativos a las obras de

conservacion y mantenimiento.

f. Investigar las necesidades de conservacion y mantenimiento preventivo de vias y
edificaciones municipales.

g. Elaborar el catastro mobiliario urbano existente en el distrito y mantener actualizados
segun la ejecucion de obras de construccién y pavimento pablico.

h. Proponer los disefios, cambios y mejoras del mobiliario urbano gque se requiera en

coordinacion con las Subgerencia de Obras Piblicas de las empresas concesionarias de

luz, agua y telefonia publica. '

.

i.  Mantener fos servicios higiénicos y bafios de uso pablico en buen estado. P

J- Cumplir con fas demds funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente Desarrollo oot
Urbano.

REPORTA 51 TRABAIO A:
Directamente al Gerente de Desarrolio Urbano

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

Tiene autoridad sobre el personal que labora en la Subgerencia de Mantenimiento e
infraestructura Urhana.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional de Ingenieria, Administracion o ramas afines al cargo.

Conocimientos de software que e permitan el control de la informacién.
Capacitacion en gestién municipal.

Experiencia laboral minitna de cuatro {04) afios en gestidn municipal y cargos afines»

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y/0 experiencia
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TECNICO EN MANTENIMIENTO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular y supervisar los trabajos de mantenimiento a la infraestructura fisica urbana
del distrito; mobiliario urbano en espacios piblicos, vias de circulacidn peatonal o
vehicular, alcantarillas, accesibilidad, etc.

Elaborar propuestas de acciones inherentes al desarrolio y conservacion de las obras
ptbficas que se realizan en el distrito, formulando el Plan Anual respectivo.

Supervisar tas actividades relativas a las obras de conservacion y mantenimiento de las
calles, avenidas, crucero peatonales, edificaciones, servicios higiénicos y baftas de uso
publicc municipales del distrito, bajo administracidn directa o contratos por terceros.
investigar las necesidades y elaborar el cronograma de obras de conservacion y
mantenimiento de vias v edificaciones municipales.

Elaborar el catastro mohiliario urbano existente en el distritc y mantener actualizados
segun la ejecucion de obras de construccidn y pavimento puablico.

Proponer los disefios, cambios y mejoras del mobiliario urbano que se requiera en
caardinacidén con las Subgerencia de Obras Publicas de las empresas concesionarias de
luz, agua y telefonia pablica.

Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Mantenimiento e Infraestructura Urbana.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente a! Subgerente de Mantenimiento e Infragstructura Urbana.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
Mo ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIMOS

08.2 GERENCIA DE SERVICIOS A LA QQUDAD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Estudios Técnicos en Institutos Superigres o carreras a fines al cargo
Conocimientos de Microsoft Office.

Capacitacién especializada en el drea
Buen nivel de redaccidn, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cuatro {04) afios en desarrolio y conservacion de obras publicas.

08 DENOMINACION DEL ORGAND: GRGANO DE LINEA
08,3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SITUACION
y CARGO ESTRUCTURAL oGO CLASIFL TOTAL DEL CARGOQ DE
ORDEN , CACION CARGO | CONFIANZA
o p
141 Gerente 1508,3-2.4 EC 1 1 1
N 142 Secretaria ll 15-08,3-6.5 SP-AP 1 1
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¢ ¢
| 143-144 | Técnico Administrativo I} 15-08,3-6.5 SP-AP 2 2 v 1
145 | Técnico Administrativo | 15-08,3-6.4 |  SP-AP 1 1 !
146 | Auxiliar en Sistermas 1 15-08,3-6.1 SP-AP 1 1 '
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 5 1 1
143, GERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacién de servicios
publicos en beneficio de la ciudad, racionalizando de manera adecuada e empleo de
los recursos municipajes, ;
b. Proponer a la Gerencia Municipal un Sistema Integral para el recojo de residuos sélidos ' .

que establezcan rutas, horarios, turnos y formas de participacion de la poblacion. g

¢. Elaborar los estudios de caracterizacion de residuos sélidos "
Formular el Plary de Gestion de Residuos Sélidos Distrital de La Victoria - PGRSD.

e. Formular proyectos y ejecutar campafias de sensibifizacion y concientizacidén, asi como

fomentar el manejo adecuado de residuos sélidos.

Programar, dirigir y monitorear fa organizacién de Comités de pargues con la

participacion de Instituciones Publicas v Privadas en coordinacién con la Subgerencia

de Participacién Vecinal.. :

Establecer refaciones interinstitucionales a fin de realizar proyectos ambientales.

Cumplir los objetivos especificos de su competencia, establecidos en e Plan Estrategico

fnstitucional y el Plan de Desarrolic Concertado.

i, Evaluar los estudios y propuestas de creacién y/o modificacién de normas v
procedimientos con la finalidad de mejorar las actividades de la Gerencia de Servicios a
la Ciudad. '

J. Coordinar la evaluacién de los Estudios de Impacto Ambiental {EtA) y los Programas de
Adecuacion y Manejo Ambiental (PAMA), que sean de competencia Municipal a través Th .
de la Subgerencia de Ecologia y Medio Ambiente.

k. Ejecutar proyectos y actividades de arborizacién y recuperacién de dreas destinadas a f
parques y jardines. .

I Mantener actualizada la informacion estadistica referente a los costos operativos de los
servicios de las diferentes actividades realizadas por las Subgerencias que la integran, a
fin de colaborar con la reafizacion de propuestas tendentes a la racionalizacion del uso
de 10s recursos, en beneficio de una mejor gestién, siendo responsable de su correcta
aplicacion.

. Coordinar con fa Gerencia de Flaneamiento y Presupuesto el analisis respectivo de los
procesos y procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando indicadores
de gestion,

n. Elaborar el Presupuestc Anual y el Plan Operativo institucional {POI) del drea de su
competencia y administrarlo adecuadamente.

0. Informar mensuaimente al Gerente Municipal, el desarrollo de fos prdgramas,

proyectos y actividades a su cargo. : !
p. Resolver ios asuntos administrativos de su competencia a través de Rescluciones y
Directivas, y los demds procedimientos contemplados en el TUPA. A

q. Cumplir con las demads funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipa
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REPORTA SU TRABAJO A:

Directamente al Gerente Municipal.

£IERCE AUTORIDAD SOBRE:
personal de la Gerencia y Subgerencias a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
L,.:’Tituio Profesional de Ingenierc con estudios relacionados con la especialidad.
{Capacitacion especializada en gestion municipal v residuos solidos

Conocimientos de software,

Experiencia laboral minima de cinco {05) afios en gestién publica y/o cargos afines,

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

142, SECRETARIA I
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, distribuir, sistematizar y archivar la documentacion y expedientes
que ingresa y egresa de la Gerencia de Servicios a la Ciudad, asi ¢como organizar y
actualizar el archivo de la misma.

h. Preparar la documentacion para la revisidn y firma del Gerente.

¢. Participar en la organizacion de los eventos gue realice la Gerencia.

d. Redactar, atender dictado taquigrdfico y realizar trabajos computarizados de los
documentos de la Gerengia.

e. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién.

f. Coordinar la impresién, reproduccidn, distribucidn v publicacién de tos documentos
v/o ejemplares de la Gerencia.

g. Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

h. Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

i. Recepcionar e inventariar fos materiales y equipos de Ja Gerencia de Servicios a la
Ciudad.

j. Las demads funciones que se le asignen.

REPORTA SU TRABAJO A:

Gerente de Servicios a la Ciudad

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Ne ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo de Secretaria.
Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en labores administrativas,
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143-144 TECNICO ADMINISTRATIVO ||

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar politicas y estrategias adecuadas para lograr una eficiente prestacién de
servicios publicos en beneficio de [a ciudad.

Elaborar un Sistema Integral para el recojo de residuos sélidos que establezcan rutas,
horarios, turnos y formas de participacion de la poblacién.

Formular el Plan de Gestion de Residuos Solidos Distrital de La Victoria - PGRSD.
Desarrollar estudio de caracterizacion de residuos sélidos

Farmular proyectos y campafias de sensibilizacién, concientizacion y e manejo
adecuato de residuos solidos.

Elaborar los estudios y propuestas de creacion y/o modificacidn de normas ¥
procedimientos de mejora para el desarrollo de las actividades de la Gerencia.

Elaborar proyectos y actividades de arborizacion y recuperacion de dreas destinadas a
parques y jardines. :

Proyectar resoluciones y directivas para resolver asuntos administrativos y demds
procedimientos contem plados en el TUPA, _

Cumptir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Servicios a
la Ciudad.

REPORTA SU TRABAIO A:
-Gerente de Servicios a la Ciudad.

= EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

No ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIMOS: _

Estudio superior gue incluyan materias relacionadas con el drea.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacitacicn en el area.

Habilidad para trabajar en equipo.

Experiencia minima de cuatro {04} aflos en gestién municipal y/o cargos afines

145, TECNICO ADMINISTRATIVO )

b.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar programas para la organizacion de Comités de parques en coordinacién con
la Subgerencia de Participacién Vecinal e Instituciones Pablicas y Privadas.
Coordinar con instituciones la realizacion de proyectos ambientales.
Cumplir los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico institucionat y el Plan de Desarrollo Concertado.
Apoyar en las coordinaciones de evaluacidn de los Estudios de impacto Ambiental (E1A)
y los Programas de Adecuacién y Manejo Ambiental {PAMA), a través de fa Su gerencia
de Ecologia vy Medio Ambiente.
Elaborar el proyecto del Presupuesto Anual v i Plan Operativo Institucional (PO del
darea.
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. Elaborar proyecto de Informe mensuat sobre el desarrollo de los programas, proyectos
y actividades del area,

g. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Servicios a
fa Ciudad.

REPORTA SU TRABAID A:
Gerente de Servicios a fa Ciudad,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Na ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

* instruccién Técnica Superior.

¢ Capacitacion técnica en el drea.
Q Conocimientos de software.
%

Habilidad para trabajar en equipo v bajo presion, conducta responsable.
' Experiencia laboral minima de tres {03) afios en cargos similares.

2 s n e, 146, AUXILIAR DE SISTEMAS 1
b5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar ¢l reporte v mantener actualizada la informacion estadistica de los costos
operativas de los servicios y actividades realizadas por las Subgerencias,

b. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el analisis respectivo de los
procesos y procedimientos dentro de su area vy sistematizarios generando
indicadores de gestion,

¢.  Brindar soporte técnico tanto en software como en hardware a la Gerencia de
Servicios a la Ciudad y sus subgerencias.

v d. Elaborar las especificaciones técnicas para el requerimiento de recursos informaticos

' y de comunicaciones.
Administrar la base de datos de {a Gerencia y Subgerencias.

f.  Coordinar tos requerimientos de soporte técnico de-mantenimiento de los sistemas,
considerando las normas de la municipalidad y disposiciones legales vigentes.

g.  Cumplir con las demds funciones asignadas v/o delegadas por el Gerente de Servicios
a la Ciudad.

'REPORTA SU TRABAIO A
Gerente de Servicios a la Cludad.

LIERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

_ REQUISITOS MINIMOS »
» Estudios técnicos en sistemas o computacidn.

Capacitacion técnica en el drea.
' Experiencia minima de tres {03} en labores de la especialidad.
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08.3.1 SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

CUADRO ORGAMICO DE CARGOS

& o

oo

08 DENOMINACION DEL ORGANGC: ORGANO DE LiNEA
08,3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
08,3,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
N% CLASE! SITUACION CARGO DE
L DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL DGO cacion | TOTAL - : CONEIANZA
147 | Subgerente 15-08,3,1-2,3 EC 1 1 1
148 Especialista Administrativo 111 15-08,3,1-5.3 SP-ES 1 1
14%9-150 | Técnico Administrativo il 15-08,3,1-6.6 | S$P-Ap 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 1
147, SUBGERENTE .
FUNCIONES ESPECIEICAS
a. Programar, ejecutar y supervisar las acciones que correspondan a la recoleccidn vy

disposicion final de residuos sélidos, asi como al servicio de barrido de calles y avenidas.
Supervisar el adecuado transporte y disposicion final de los residuos sdlidos generados
e el distrito a los rellenos sanitarios autorizados. ' :

Proponer a la Gerencia de Servicios a fa Ciudad los ohjetivos y planes para una eficiente
y eficaz limpieza del distrito,

Velar por un adecuado cumplimiento de la legislacion vigente sobre ia materia.
Promover campafias de limpieza de techos de los inmuebles an el distrito.

Gestionar y ejecutar fa Limpieza generat de {os locales de la Municipalidad.

Proponer acciones para el mejoramiento de los servicios, asi como encargarse de la
imptementacion de procedimientos para el mejor desemperio de las funciones.
Coordinar con la Gerencia de Fiscalizacién y Control que se ejecuten sancicnes a los
vecinos y/o contribuyentes que no cumplan con fa normatividad municipal respectoa la
disposicién de residuos solidos en fa via publica, de acuerdo al Reglamento de Aplicacién
de Sanciones {RAS).

Administrar y controfar el uso adecuado de los recursos humanos y materiales que se le
asignen. Propiciar el perfeccionamiento y entrenamiento de personal a su cargo,
Administrar fa informacion que se procese en el Sistema Informético con que cuente la
unidad orgédnica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Coordinar con los vecinos vy entidades competentes campafias de educhcién v
concientizacion sobre el mantenimiento, ornato y limpieza pablica en el distrito.
Elaborar el Presupuesto Anual v el Plan Operative Institucional {POI} del drea de su
competencia y administrarlo adecuadamente.
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A

m. Informar mensualmente al Gerente de Servicios a la Ciudad, el desarroilo de los
programas, proyectos y actividades a su cargo.

n. Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con la
Subgerencia a su cargo.

o. Cumplir con las demas funciones asighadas y/o delegadas por e} Gerente de Servicios a
la Ciudad.

REPORTA S1) TRABAID A;
Gerente de Servicios a la Ciudad,

EYERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre el personal gue labora en la Subgerencia de Limpieza Publica.

REQUISITOS MINIMOS:
© Profesional de ingenierfa, Administracion o carreras afines al cargo.
Conocimientos de software que le permitan el control de la informacién,
Capacitacion en gestion municipal y residuos sélidos
Experiencia lahoral minima de cuatro (04) afios en gestién municipal y cargos afines.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y/o experiencia

/ 148. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar programas de acciones que correspondan a la recoleccion, disposicion final de
residuos solidos, y servicio de barrido de calles y avenidas.

b. Supervisar el adecuado transporte y disposicion final de los residuos sélidos generados
en el distrito a los rellenos sanitarios autorizados.

¢. Elaborar propuesta de los objetives y planes eficaces de limpieza de! distrito.
Velar por un adecuado cumplimiento de la legislacidn vigente sobre la materia.

e. Elaborar propuestas para el mejoramiento de los servicios e implementacion de
procedimientos para el mejor desempeio de las funciones.

f.  Administrar el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados al area,

g Elaborar el programa de coordinacion con los vecinos y entidades sobre campaiias de
educacion y concientizacidn de mantenimiento, ornato y limpieza publica en el distrito.

h. Elaborar el proyecto del Presupuesto Anual y el Plan Operativo institucional (POt} del
area.

I. Cumplir con las demds funciones asignadas yfo delegadas por el Subgerente de
Limpieza Ptblica,

REPORTA SU TRABAIO A:
Subgerente de Limpieza Publica.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.
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v 1
&
REQUISITOS MINIMOS: a %
Instruccién Superior con estudios que incluyan materias relacionadas con el drea.
Conocimientos de Microsoft Office.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn, responsable, dinamico.
Experiencia laboral minima de cinco (05} afios en el cargo o desernpedio de funciones afines,
149.:£50 TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Elaborar programas de campafias de limpieza de techos de los inmuebles en el
distrito.
b. FEiaborar el proyecic del programa de limpieza general de los locales de la v 4
Municipalidad v coordinar sy ejecucion, -

c.  Eiaborar informe sobre los vecinos y/o contribuyentes que no cumplan con la norma 3
municipal respecto a las disposiciones de residuos sélidos en la via publica. }

d. Apoyar en la  ejecucidn de aplicacion de sanciones por incumplimiento a la

normatividad sobre disposicién de residuos solidos en coordinacion con la Gerencia

de Fiscalizacién y Control.

Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente

ia unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Elaborar proyecio de informe mensuat del desarrollo de programas, proyectos v

actividades que se desarrollan en el drea.

Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con la

Subgerencia a su cargo.

h.  Participar en las campafas de limpieza de techos de los inmuebles en el distrito v de
tos locales de la Municipalidad,

i Cumplir con las deméds funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Limpieza Publica.. _ o L

REPORTA 51 TRABAJO A: o
Subgerente de Limpieza Publica.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios técnicos relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en gestién municipal.
Conocimienios de software,

Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos afines
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$8.3.2 SUBGERENCIA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
08 | DENOMINACION DEL ORGANO: GRGANO DE LINEA
08,3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE ECOLOGIA Y MEDIO
08,3,2
AMBIENTE
SITUACION
N . CLASIF!- DEL CARGO DE
S ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cacion | TOTAL| o ARGO | CONFIANZA
EN o} P
ga 151 | Subgerente 15-08,3,2-2,3 EC 1 | 1 1
£
7 157 | Especialista en Medio 15-08,3,2-5.1 | SP-ES 1 1
Ambiente y Ecologia |
153 | Especialista Administrativo | 15-08,3,2-5.1 | SP-ES 1 1
154-157 Técnico en Medio Ambiente vy 15-08,2,2-6.4 $P.AP 4 )
Ecologia |
158 | Técnico en Medio Ambiente y 15-08,3,2-6.5 | SP-AP 1 1
Ecclogia ll
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 8 1
_ 151. SUBGERENTE
L FUNCIONES ESPECIFICAS
e
. a. Gestionar estudios sobre la calidad del suelo, subsueio, agua, aire y emisiones sonoras
’ a nivel local, con el propdsito de conocer los niveles de contaminacidén de estos

elementos y proponer medidas de mitigacidn.

b. Programar vy fiscalizar el cumplimiento de la fumigacién en locales puablicos y/o
pargues declarados en emergencia.

c. Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta
ciudadana para garantizar ¢} cabal cumplimiente de las disposiciones municipales de
caracter ambientalista y ecoldgico.

d. Promover, difundir y apoyar programas de educacidon ambiental.

e. Conservar los parques, jardines y bermas centrales que se encueniran a su ¢argo, ©
fiscalizar a las empresas concesionarias cuando se tercerizan os servicios.

f  Evaluasr, ejecutar y supervisar los programas de mantenimiento, embeliecimiento,
riego, recuperacion y ampliacion de parques, jardines y bermas centrales.

g. Fomentar y difundir programas de conservacidn, forestacion y reforestacion de
especies arbéreas y arbustivas,

h. Coordinar, programar y proponer zonas para la recreacion de la nifiez v del vecindario
mediante 1a construccidn vy mejoramiento de parques, jardines, dreas de paisaje
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natural ¢ el empleo temporal de zonas urbanas apropiadas en coordinacién con las
organizaciones vecinales, comerciales y otros de interés social.

i Eleborar estudios de riego tecnificado; asi como de I3 produccién de abonos organicos
de acuerdo a la legislacidn vigente sobre la materia.

- Administrar y controlar el uso adecuade de los recursos humanos y materiales que se

le asignen. Propiciar el perfeccionamiento y entrenamiento del personal a su Cargo.

k. Brindar un adecuado servicio de recoleccion de la maleza generada por 1a lahor de
mantenimiento de los parques, jardines, bermas centrales y poda y/o tala de los
arboles del Distrito,

L Coordinar con las Gerencias correspondientes, especialmente con la Gerencia de
Fiscalizacion y Control, y con los organismos pablicos y privados competentes, las
medidas requeridas 2 fin de garantizar el respeto y cumplimiento de las disposiciones
municipales en los asuntos de su competencia.

m.  Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente
fa unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

n.  Elaborary evaluar los estudios y propuestas de creacién y/o modificacién de normas y

procedimientas con la finalidad de optimizar ef proceso de resolucion de expedientes

administrativos dentro del dmbito de su coimpetencia, en coordinacién con la

Gerencia de Servicios a la Ciudad.

Informar mensualmente al Gerente de Servicios a la Ciudad, ei desarrollo de los

programas, proyectos y actividades a su carge.

Ejecutar programas sobre la responsahilidad y tenencia de animales domésticos,

generando una norma especifica para el registro, control y desplazamiento en calles y

parques del distrito en coordinacidn con ja Gerencia de Desarrolo Social. .

4. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y administrarlo
adecuadamente.

r.  Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con la
Subgerencia a su cargo. '

s. Cumplir con las demds funciones asignadas y/o deiegadas por el Gerente de Servicios
a ia Ciudad.

REPORTA SU TRABAIC A;
Gerente de Servicios a la Ciudad.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mande sobre todo el personal del drea.

REQUISITOS MINIMOS
Profesional Titulado en profesiones de Ingenieria ambiental o carreras afines con el cargo.
‘ Capacitacién especializada en el 4rea.
"Conocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipo, responsable y pro activa.

Experiencia faboral no menor de cuatro {04) afios en el desempedio del cargo o en lahoresa
fines 5
Experiencia laboral en gestion municipal.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.
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ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE ¥ ECOLOGIA ¢
FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar estudios sobre la calidad del suelo, subsuelo, agua, aire y emisiones sonoras a
nivet local, con el propdsito de conocer los niveles de contaminacién de estos
elementos y proponer medidas de mitigacion.

Elaborar programas de mantenimiento, embellecimiento, riego, recuperacién vy
ampliacion de parques, jardines y bermas centrales.

Elaborar estudios de riego tecnificado; asi como de la produccion de abonos organicos
de acuerdo a la legislacién vigente sobre 'a materia.

Disefiar politicas v normas que permitan el desarroilo sostenible de las acciones
orientadas a la conservacién del medio ambiente y prevenir o contrarrestar la
contaminacidn ambiental a nivel local,

Elaborar programas sobre la responsabilidad y tenencia de animales domésticos,
generando una norma especifica para el registro, control y desplazamiento en cailes y
parques del distrite en coordinacién con fa Gerencia de Desarrolio Social.

Cumplir con’ fas demds funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Ecologia y Medio Ambiente. '

REPORTA SU TRABAJO A:
Subgerentie de Ecologia y Medio Ambiente.

[EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional en Ingenieria ambiental o carreras afines al cargo.

Capacitacion especializada,

Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo,

Experiencia laboral no menor de tres {03) afios en el desempedio del carge o en labores a
fines.

ESPECIALISTA ADMIMNISTRATIVO ¢
FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar y controlar el uso adecuado de los recursos humanos y materiales
asignados al drea.

Participar en las coordinaciones con las Gerencias correspondientes {Fiscalizacién y
Cantrol} y con los organismos publicos y privados competentes, las medidas para
garantizar el respeto y cumplimiente de las disposiciones municipales en los asuntos
‘de su competendcia,

Administrar fa informacion que se procese en el Sistema Informatico cof que cuente
la unidad organica, para i mejor cumplimiento de sus funciones.
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d.  Elaborar propuestas de creacidn y/fo modificacidn de normas y procedimientos para
optimizar el procesa de resolucién de expedientes administrativos de competencia
del drea.

e. Proyectar el Informe mensual de! desarroBo de los  programas, proyectos y
actividades del drea.

f. Elaborar e} proyecto del Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional {POI) del
area.

-8 Atender los asunios administrativos estabiecidos en e TUPA, relacionados con la
Subgerencia.

h. Cumplir con las demdas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
fcologia y Medio Ambiente.

REPORTA SU TRABAIO A:
Subgerente de Ecologia y Meadio Ambiente.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

nstruccion superior que incluya estudios relacionados con el cargo.
Capacitacién téenica en temas del cargo.

_Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Experiencia laboral no menar de tres (03) afios en funciones afines al cargo,

154-157 TECNIO EN MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y fiscalizar el cumpiimiento de la fumigacion en locales publicos y/o parques
declarados en emergencia.
Promaover, difundir y apoyar programas de educacion ambiental.

¢.  Evaluar, ejecutar y supervisar los programas de mantenimiento, embellecimiento,
riego, recuperacion y ampliacién de parques, jardines y bermas centrales.

d. Fomentary difundir programas de conservacidn, forestacion y reforestacion de
especies arbdreas y arbustivas.

e, Efectuar el adecuado y oportuno servicio de recoleccion de maleza, generada en los

trabajos de mantenimiento de los parques, jardines, bermas centrales, poda y/o tala

de los arboles.

f. Cumplir con las demads funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Ecologia y Medio Ambiente.

REPORTA Sl TRABAIC A:
Subgererite de Ecologia y Medio Ambiente.

EIERCE AUTQRIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna auteridad.

REQUISITOS MINIMOS:
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Instruccion superior que incluya estudios relacionados con el cargo.
Capacitacion técnica en temas del cargo. '
Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo.

Experiencia laboral no menor de tres (03} afios en funciones afines al cargo.

TECNICO EN MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA N
FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar la conservacién de los pargues, jardines y bermas centrales a cargo y/o
fiscalizando a las empresas concesionarias terciarizadas.

Supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento, embellecimiento, riege,
recuperacion y ampliacién de pargues, jardines y bermas centrales.

Supervisar que se brinde un adecuado servicio de recoleccion de la maleza generada
por la labor de mantenimiento de los parques, jardines, bermas centrales y poda y/o
tala de los arbotes del Distrito.

Proponer zonas para la recreacion de la nifiez y del vecindario mediante la
construccion y mejoramiento de parques, jardines, areas de paisaje natural o el
empleo temporal de zonas urbanas apropiadas en coordinacion con las organizaciones
vecinales, comerciales y otros de interés social.

Elaborar normas y programas sobre la responsabilidad y tenencia de animales
domésticos, registro, controt y desplazamiento en calies y parques, 2 fin de conservar
el orden v limpieza en el distrito.

Cumpliv con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Ecologia y Medio Ambiente.

REPORTA SU TRABAJIC A:
. ] Subgerente de Feologia v Medio Ambiente.
i EIERCE AUTORIDAD SOBRE:

No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion superior que incluya estudios relacionados con el cargo.

Capacitacién técnica en temas relacionados al cargo.

Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en funciones y/o cargos afines.
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08.4 GERENCIA DE FISCALIZACION ¥ CONTROL
CUADRO ORGANICQ DE CARGOS

08 DENCMINACION DEL OSRGANCO: ORGANO DE LINEA
08,4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA - GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL
] CLASIFI SITUACION DEL CARGO DE
- 0 A CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CAOON TOTAL . . CONFIANZA
159 | Gerente 15-08,4-2.4 EC 1 1 i
160 || Secretaria tl 15-08,4-6.5 § SP-AP 1 1
11 || FiecutorCoactivoNo o e p oy | sps 1 1
Pecuniario |
162 [Awiliar coactivo No 15.08.4-6.1 | SP-AP 1 1
pecuniario i ]
163 | Técnico Administrativo 1] 15 0g.4-6.4 | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1 1
GERENTE

d.

h.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer las politicas y estrategias para la fiscalizacion vy control del cumplimientd de
las disposiciones municipales.

Elaborar y proponer el Plan Qperativo Institucional {POl) y el Plan Anual de
Contrataciones {PAC) en el ambito de su competencia, en coordinacidn con Gerencia de
Maneamiento y Presupuesto,

Formular y Analizar las estadisticas en materia de fiscalizacién y controf y remitirtas a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto..

Supervisar y evaluar las actividades de fiscalizacion y control de sanciones ejecutadas
por fas unidades orgénicas a su cargo. ' i
Coordinar e impuisar politicas, estvategias, planes, programas y proyectos {ue
promuevan la organizacion, educacion y defensa de los administrados.

invastigar las causas que motivan a cometer las infracciones mas frecuentes y/o graves
a fin de programar, dirigir, coordinar v confrofar ia aplicacién de politicas preventivas,
asi como fa ejecucién de acciones orientadas a cambiar la conducta infractora, que
garantice un cumplimiento voluntario de las disposiciones municipales.

Informar & la Gerencia Municipal el desempefic y resultado de la aplicacién de las
politicas y estrategias para la fiscalizacién y control del cumplimiente de las
disposiciones municipales.

Cocrdinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el andlisis respectivo de los
procesos y procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando ipdicadores
de gestidn.

Proponer normas pracedimientos y directivas orientadas a mejorar las actividades de |a
Gerencia de Fiscalizacidn y Control.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Proponer la modificacién y/o actualizacion del Régimen para la aplicacion de sanciones
por infraccidn a las disposiciones administrativas municipales asi como el Cuadro de
infracciones y Sanciones,

k. Controlar que el procedimiento sancionador sea oportuno eficiente y eficaz.

I.  Proporcionar informacién veraz y oportuna a los vecinos y administrados acerca de sus
obligaciones, asi como de los procedimientos administrativos que estédn bajc su
responsabitidad.

m. Resolver en segunda instancia los recursos admzmstratwos de apelacion que se
presenten ante resoluciones de primera instancia.

n. Transferir a las unidades orgénicas competentes dentro del plazo establecido ios
expedientes para la prosecucion del tréimite administrativo correspondiente.

0. Levar un registro de fas resoluciones gerenciales emitidas efectuando datos
estadisticos de ellas que permitan evaluar y proponer mecanismos eficientes de
control.

p. Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo a
su competencia, se encuentran consentidos.,

q. Coordinar en los casos que se requiera con la Policia Naaonai del Perd, Ministerio
Publico, Ministerio de Salud, INDECOP), Ministerio del Ambiente v otras entidades
publicas para la participacién en operativos especiales de fiscalizacion y control con
relacidn al cumplimiento de las disposiciones mueicipales vigentes.

1. Coordirar con instituciones publicas o privadas la realizacion de seminarios y charlas
referentes al cumplimiento de las normas administrativas, especificamente las
relacionadas con el procedimiento sancionador.

s. Formular, evaluar y analizar fas metas, tareas y estadisticas del Equipo Funcional de
tjecutoria Coactiva No Pecuniaria. -

t. Verificar que el Equipo Funcional de Ejecutorfa Coactiva No Pecuniaria revise la
exigibitidad de los actos  administrativos a ejecutar,

u. Supervisar que el Equipo Funcignal de Ejecutoria Coactiva No Pecuniaria lleve
correctamente v en el marco de la legalidad el tramite y procedimiento los
axpedientes a su cargo,

v. Velar que el Equipo Funciona! de Ejecutoria Coactiva No Pecuniaria, cumpia con
atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA.

w. Coordinar con las gerencias correspondientes en 10s temas de su competencia.

x. Patticipar en el proceso de capacitacion del personal a su cargo, en coardinacion con la
Subgerencia de Recursos Humanos,

v. Llas demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

LREPORTA SU TRABAJO A:

Directamente al Gerente Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Todo el personal de ta Gerencia y Subgerencias a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Universitario de Administracion Economia o carreras afines al cargo. %
Capacitacign especializada en las funciones a desempefiar.

Conocimientos de software actualizado para una adecuada supervision de la labor de
informatica.
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Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en gestion ptblica y en funciones afines al ¥ #
cargo. :
Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.
160, SECRETARIA
~ FUNCIONES ESPECIFICAS
a.  Recibir, registrar, distribuir, sistematizar y archivar la documentacién v expedientes
Que ingresa y egresa de fa Gerencia de Fiscalizacién y Control , asi como organizar y
actualizar el archivo de la misma.
b.  Preparar la documentacidn para la revisién v firma del Gerente. i
¢.  Participar en la organizacidn de los eventos que realice la Gerencia. S

d. Redactar, atender dictado taquigréfico v realizar trabajos computanzados de los
documentos de fa Gerencia, f

€. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién.

Coordinar la impresién, reproduccidn, distribucion y publicacién de los documentos

y/o elemplares de ia Gerencia.

g Atendery efectuar llamadas telefnicas v fax.

h.  Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

i

!

—h

Recepcionar ¢ inventariar los materiales o equipos de la Gerencia
Las demds funciones que se le asignen,

REPORTA 5U TRABAIO A:
Directamente al Gerente de Fiscalizacion y Control,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

o
REQUISITOS MINIMOS v .
Titulo de Secretaria. L
Conocimientos de Microsoft Office. /
De preferencia con conocimientos basicos del idioma ingiés. : '
Buen nivel de redaccién, conducta responsable, trato agradable, honesta Y pro activa.
Experiencia taboral minima de cinco (05) afios en gestién plblica y/o cargos
161. EJECUTOR COACTIVO NO PECUNIARIO |

FUNCIONES ESPECIFICAS
a.  Ejecutar el procedimiento y ejercer en nombre de la Entidad las acciones de coercién

para el cumplimiento de las obligaciones de acuerdo a ley.
b. Verificar la exigibilidad del acto administrative a ejecuiar en el dmbito He su

competencia, »
. Emitir la Resolucion de inicio del procedimiento de ejecucién coactiva, una vez que el

acto administrativo haya sido cakificado y notificado, y cuando conste que ja obligacion

sea exigible coactivamente. 4
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d.  Emitir las Resoluciones que correspondan al impuiso del proceso coactivo hasta su
conclusién . _

: e. Ejecutar las medidas cautelares previas y los actos de ejecucion forzosa que establecen

: las ordenanzas, leyes, reglamentos y otras normas respecto a las obligaciones de hacer
y no hacer transferidas a fa SGECNP; v realizar el seguimiento correspondiente, a fin de
garantizar su cumplimiento, requiriendo de ser el caso el apoyo de otras subgerencias

f. Requerir ante el drgano jurisdiccionsl competente la orden de descerraje o simitares,
cuando medien circunstancias que impidan se ejecuten las medidas cautelares previas
a los actos de ejecucion forzosa, realizando el seguimiento correspondiente,

g. Suspender los procedimientos de ejecucién coactiva mediante Resoluciones
debidamente sustentadas.

h. . Absolver consultas en ef dmbito de su competencia, asi como emitir informes
técnicos sobre las actividades ejecutadas.

i. Las demds funciones asignadas por la Gerencia de Fiscalizacidn y Control.

REPORTA SU TRABAJO A:
Gerente de Fiscalizacion y Control.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No tiene mando sobre todo el personal pero coordina acciones con el Auxiliar Coactivo.

REQUISITOS MINIMOS:
Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley.
ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
'No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
Mo haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Plblico o de la
Administracion fiblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave faboral.
L Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/ tributario.
No tener ninguna otra incompatibilidad sedfalada por ley.
B it Capacitacién especializada en cobranza coactiva.
’ Conocimiento de software actualizado.
L Experiencia laboral no menor de un (01} afio en materia administrativa y tributaria vy
conduccion de personal, '

162, AUXHIAR COACTIVO NO PECUMIARIO!
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Tramitar y custodiar los expedienteas coactlivos.

. Elaborar y suscribir los diferentes documentos gue sean necesarios para el impuiso del
procedimiento _

Realizar las diligencias oirdenadas por el Ejecutor Coactivo

Suscribir fas notificaciones, actas y demas documentos que lo ameriten,

Emitir informes pertinentes.

Emitir informes pertinentes.

Dar fe de los actos en fos gue interviene en ¢l ejercicio de sus funciones.

ooO9 o on
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e. Las demds funciones asignadas por el ejecutor coactivo PR

REPORTA SU TRABAIO A:
Ejecutor Coactivo No Pecuniario |,
Gerente de Fiscalizacidn y Control.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
Mo ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles,
Acreditar por lo menos el tercer afic de estudios universitarios concluidos en
‘especialidades tales como Derecho, Comtabilidad, £conomia o Administracién, o su
equivalente en semestres.
No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
No haber sido destituidoe de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracién Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de 1a actividad
privada, por causa o faita grave laboral. :
Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.
No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad
y/0 segundo de afinidad. '
No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley,

163, TECNICO ADNUMISTRATIVE |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar el proyecte de informe mensual para el Gerente de Fiscalizacidn y Control, del
desarrollo de los programas, proyectos y actividades reafizadas por fa Subgerencia,

b, Administrar la informacion que se procese en el sistema informético con que cuenta el
area. *

t. Coordinar con las unidades orgénicas de Ia corparacion, ast como de la Policia Nacional ;
Yy otras instituciones, las acciones a ejecutarse dentro del mareco legal v el
cumplimiento de las funciones del 4rea.

d. Elaborar el proyecto de resolucidn de inicio de procedimients de ejecucion coactiva,
cuando el acto administrativo haya sido calificado y notificado, y rescluciones que
corresponden al impuiso del proceso coactivo hasta su conclusidn. '

¢ Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el andlisis respectivo de los
procesos y procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando indicadores
de gestién.

f. Proporcionar informacién veraz Y 0portuna a los vecinas y administrados acerca de sus
obligaciones, ast como de los procedimientos administrativos que estian bajo su
responsabilidad.

g Transferir a fas unidades organicas competentes dentro del plaze estableckio los
axpedierntes para la prosecucion del tramite administrativo correspondiente.

P

-

, , , . 5!
h. Llevar un registro de las resoluciones gerenciales emitidas efectuando datos
estadisticos de ellas que permitan evaluar Y proponer mecanismos eficientes de
conirol, . £
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Fiscalizacion y Control,

REPORTA SU TRABAJQ 4:
Directamente a Gerente de Fiscalizacion y Control.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUNSITOS MINIMOS

Instruccidn Técnica Superior.

Capacitacidn técnica en el drea.

Conocimientos de computacidn,

Habilidad para trabajar en equipo, responsable, honesta.
Experiencia en labores afines al cargo.

MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA
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Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia,

"CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08.4.1 SUBGERENCIA DE INSPECCIONES ¥ CONTROL DE SANCIONES

144

. Cumplir con las demads funciones delegadas v/o asignadas por la Gerencia de

08 | DENOMINACION DEL ORGANC: GRGANO DE LINEA
084 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL
08.4.1 DENOMINACION BE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE INSPECCIONES Y CONTROL DE
¢ % U7 | SANCIONES
* Ne CLASIFI SITUACION CARGO DE
‘ X DEL CARGO
. ._ orpef | CARGO ESTRUCTURAL coDIGO | s | TOTAL CONFIANZA
4 , ) P
164 | Subgerente 15-08.4.1-2,3 EC 1 1 1
IIIII 165 | Especialista Administrativo | | 15-08.4,1-5.1 | SP-ES 1 1
163-169 | Téenico Administrative | 15-08.4.1-6.4 1 SP-AP 4 4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 6 1

164. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de cardcter municipal, leyes v

reglamentos de su competencia,

2. Proponer las politicas y lineamientos para el desarrollo v cumplimiento de las actividades

i de su competencia,

3. Elaborar y proponer el Plan Operativo Institucional (PO} y el Plan Anual de Contrataciones

Control, :

(PAC) en el dmbito de su competencia, en coordinacién con la Gerencia de Fiscalizacion v
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4, Elaborar y proponer a la Gerencia de Fisealizacion y Control 2 plan anual de operativos de

fiscalizacién a nivel distrital.

Organizar, dirigir, planear, controlar y evaluar las acciones y labores del cuerpo de

fiscalizadores municipales a su cargo.

6. Realizar actuaciones previas de investigacion, averiguacién e inspeccion con el objeto de
determinar con carécter preliminar si concurren circunstancias gue justifiquen el inicio def
procedimiento sancicnador.

7. Atender fas quejas, reclameos y denuncias que presenten los vecinos y administrados,
resolviendo los conflictos originados en estricta coordinacidn con las gerencias que
correspondan.

8. Notificar el incumplimiento de las normas municipales; efectuando e} seguimiento y
evaluacion correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

9. Imponer y notificar las sanciones administrativas correspondientes ante la deteccion de i
conductas de los administrados que se configuren como infracciones de acuerdo al ¥
Regimen Municipal de Sanciones Administrativas. '

10, Calificar las notificaciones de infraccion. |

11. Mantener actualizado el registro de las Notificaciones Preventivas, Resoluciones de

Sancion y Resoluciones Subgerenciales de su competencia.

- Disponer las medidas provisionales dictadas que aseguren el cumplcmlen’ro del

procedimiento sancionador,

. Disponer y ejecutar medidas cautelares, emitidas mediante decision motivada ¥ con

. elementos de juicio sufictentes a fin de cautelar la eficacis de la Resolucion de Sancidn

i Administrativas a emitir y cuando esté en peligro la vida, salud, higiene o seguridad plblica

- asi como en los casos en los que se vulnere las normas contenidas en las normas legales

vigentes.

. Disponer la clausura de establecimientos comerciales que no cumplan con las

dispasiciones municipales vigentes, condiciones minimas de seguridad de defensa civil,
normas higiénicas sanitarias o que desarrollen actividades prohibidas legaimente.

15. Disponer la paralizacidn de las obras que no cumplan con la debida autorizacién segin la S N
normatividad aplicable, que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad de

[ ¥21

defensa civil o afecten propiedad de terceros o la via pablica. -
16. Retirar, con apoyo de la Policia Municipal, elementos publicitarios que no cuenten con la ;o 1
respectiva autorizacién, materiales de construccién, elementos gue obstaculicen el libre ' '
transito de personas o vehiculos o que afecten et ornato,
17. Disponer el decomiso de mercaderias comercializadas en establecimiento comerciales yfo
centros de acopio, produccién vy abasto que infringiendo fa normatividad vigente,
levantando las Actas correspondientes.
18. Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con la
Subgerencia a su cargo.
18. Resolver en primera instancia los recursos administratives gue se presenten contra las
Resoluciones de Sancion Administrativa o ante cualquier otra resolucién que pudiera
emitir.
20. Derivar los expedientes administrativos fisicamente y por sistema que han agotado la via
administrativa para la ejecucion de la sancién pecuniaria y no pecuniaria. X
21. Prestar apoyo en los procedimientos de ejecucién coactiva relacionados con la gjecucién
de obligaciones de hacer y no hacer.
22. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones y medidas complementarias
impuestas por infraccidn a las disposiciones municipales. 1
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. Prestar el apoyo requerido, en coordinacidon con los organismos publicos y privados
competentes paraJa ejecucion de las acciones y operativos destinados a la fiscalizacion v
control del curmplimiento de la normatividad dentro del mbito de su competendia.

. Proponer la emision y actualizacion de las disposiciones municipales y directivas internas

que coadyuven al mejor desarrolio del procedimiento sancionador,

25. Mantener actualizada la hase de datos de la subgerencia, que permita elaborar reportes
estadisticos e histéricos, asi como el seguimiento y evaluacidn de fas sanciones y medidas
complementarias emitidas.

26. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Fiscalizacién vy
Control.

REPORTA SU TRABAJO A:

? Ialj Gerente de Fiscalizacion y Control.
- &

: ‘ EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

Tiene mando sobre todo el personal de la Subgerencia de Inspeccidn y Control de
Sanciones.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional universitario y/o estudios que incluyan materias relacionados con el cargo.
Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipo, responsable y pro activa.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio del cargo o en labores a
fines

Experiencia laboral en gestién municipal y cargos similares.

y . Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,

' 165. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer las politicas y lineamientos para el desarrolio y cumplimiento de ias
actividades de su competencia.

b. Flaborar e proyecto del Plan Operativo institucional (PO1} y el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) del &rea.

¢. Elaborar programa anual de fiscalizadores y operativos de fiscalizacion en el distrito.

d. Realizar informe de actuaciones previas de investigacién, a fin de determinar si
concurren circunstancias que fustifiguen el inicio del procedimiento sancionador.

e. Calificar la imposicién de notificacion de sanciones administrativas correspondientes
ante la deteccidn de infracciones de administrados.

f.  Analizar las quejas, reclamos y denuncias que presenten los vecinos y/o consumidores,
resolviendo los conflictos originados. »

g. Evaluar los informes de obras que no cuenten con la autorizacion respectiva, a fin que
se disponga la paralizacidn de 1a misma.
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@
h. Evaluar el informe de clausura de establecimientos comerciales gue no cumplan con las ’ i
condiciones minimas requeridas y las disposiciones municipales vigentes.
i Elaborar informe técnico sobre las obras, mercaderias de los centros de acopio,
produccion y abasto que no cumplan con la normatividad vigente aplicable para su
paralizacion y/o decomiso de ser el caso. ,
j. Elaborar proponer para la emisidn y actualizacién de las disposiciones municipales vy
directivas internas que coadyuven a mejor desarrollc del procedimiento sancionador.
k. Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
inspeccidn y Control de Sanciones.
REPORTA SU TRABAIO A:
DRirectamente al Subgerente de Inspeccién y Control de Sanciones.
Lo
EFERCE AUYTORIDAL SOBRE: -

No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
instruccion Superior gue incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en ef drea,
o -Conocimientos de Microsoft Office.
\Eiperiencia laboral en labores y cargos afines.
1}

5469 TECNICO ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar y atender fas quejas, reclarmios y denuncias que presenten los vecinos y
administrados,

b. Eritir, analizar y evaluar notificaciones de infraccion impuestas, efectuando |a 2
calificacién, dentro de los plazos establecidos en la Ordenanza

. Notificar a los administrados que incumplen con las normas municipales vigentes;
efectuando el seguimiento y evaluacion correspondiente. .

d. Registrar y actualizar las Notificaciones Preventivas, Resolucianes de Sancidn y
Subgerencial de! area. _

e. Participar de los retiros de elementos publicitarios, elementos que obstaculizan el
fibre trdnsito o afecten el ornato con apoyo de la Policia Munigipal,

f.  Atender los asuntos administrativos establecidos en ef TUPA, relacionados con la
Subgerencia a su cargo,

g. Derivar los expedientes administrativos fisicamente ¥ por sistema que han agotado 1a
via adrministrativa para la ejecucidn de la sancién pecuniaria y no pecuniaria.

h. Prestar apoyo en los procedimientos de ejecucion coactiva relacionados con la
ejecucion de obligaciones de hacer y no hacer.

L. Efectuar el seguimiento 2 la ejecucion de las sanciones y medidas complementarias
impuestas por infraccion a las disposiciones municipales. *

;. Prestar el apoyo requerido para fa ejecucién de las acciones y operativos destinados a
la fiscalizacién y control del cumplimiento de {a normatividad.

it
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k. Mantener actualizada la base de datos de la subgerencia y fiscalizacidn, elaborar
reportes estadisticos e histdricos, y hacer el seguimiento, evaluacién de las sanciones
y medidas complementarias emitidas.

I Informar sobre los elementos publicitarios gue no cuenten con la respectiva
autorizacion, o que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad, para
proseguir con el retiro del mismao.

m. Cumplir con las demas funciones asignadas v/o delegadas por el Subgerente de
Inspeccion y Control de Sanciones.

REPORTA SU TRABAIC A:
Subgerente de Inspeccién y Controf de Sanciones.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No tiene autoridad sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién Técnica Superior,

Capacitacidn técnica en el drea.

Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, conducta responsable.
Experiencia laboral en cargos similaras.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

08.4.2 SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL

uE ¢
" CUADRO ORGANICO DE CARGOS
: , 08 | DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANQ DE LINEA
08,4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL
08.4.2 | DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL
SITUACION
Ne . CLASIFI- DEL CARGO Ut
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CARGO | CONFIANZA
0 ]
170 | Subgerente 15-02.4,2-2.3 EC 1 1 1
173-174 1 paticia Municipal 15-08.4.2-6,4 | SP-AP 4 4
TOTAL UHHDAD ORGANICA 5 1 A 1

176, SUBGERFNTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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a. Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades que realiza el personal de la
Policia Municipal en cumplimiento de la normatividad vigente.
b. Coordinar, ejecutar y supervisar los operativos diarios, informado a la Gerencia de
Fiscalizacidn y Control.
c. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones municipales por parte de los
vecinos, establecimientos comerciales e instituciones pabiicas o privadas.
d. Administrar eficientemente los recursos humanes y logisticos con los que cuenta la
Subgerencia de Palicia Municipal.
¢. EClaborar y proponer a la Gerencia de Fiscalizacién y Control el Presupuesto Anual, et
Plan Qperativo Institucional (PO1) el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en el dambito
de su competencia y administrarios adecuadamente.
. informar mensualmente a la Gerencia de Fiscalizacion y Control el desarrollo de las
actividades a su caigo. )
Vigitar v controlar las actividades comerciales, limpieza v omato en la via publica en '
cumplimiento de fa normatividad vigente, informando a la Subgerencia de Inspeccionas
y Control de Sanciones para la fiscalizacion correspondiente.
h. Apoyar en la ejecucion y sostenimiento de clausuras de establecimientos comerciales
gue no cumplan con las disposiciones municipales vigentes, condiciones minimas de
seguridad de defensa civil, normas higiénicas sanitarias o que desarrollen actividades
prohibidas legaimente, en coordinacién con la Gerencia de Fiscalizacidon y Control.
Apoyar en la ejecucion y sostenimiento de paralizaciones de obra en coordinacién con
la Subgerencia de Inspeccién y Control de Sanciones y la Oficina Funcional de
Ejecutoria Coactiva No Pecuanaria.
Efectuar acciones de erradicacién v apoyo en la reubicacion del comercio ambulatorio, ‘
en coordinacion con la Gerencia de Fiscalizacidn y Control. ' £
k. Retener productos comercializados sin autorizacidon en la via publica disponiendo su
internamiento en el Depdsito Municipal, levantando las Actas correspondientes.
I. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por la Gerencia de
Fiscalizacidn y Control.

A
Eadl

]

e
T

REPORTA SU TRABAIO A: o
Gerente de Fiscalizacidn y Control. oA

EJERCE AUTCRIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre todo el personal de la Subgerencia de Policia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:
‘Profesional universitario y/o estudios que incluyan materias relacionados con el cargo.
Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipo, responsable y pro activa.

Experiencia laboral no menor de un {01) afio en el desempefio det cargo o en labores
afines.

Experiencia laborat en gestion municipal y cargos simiares,

Alternativa: Poseer una combinacidn equivaiente de formacion y experiencia.

GERENCIA DF PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Ny 2 171-174 POLICIA MUNICIPAL
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Participar de los operatives diarios programados y de los imprevistos realizando el
; informe correspondiente.
b. Velar por el estricto cumplimiento e las disposiciones municipales aplicables a los
vecinos, establecimientos comerciales e instituciones piblicas o privadas.
c.  Vigilar y controlar las actividades comerciales, limpieza y ormato en la via publica en
cumplimiento de la normatividad vigente.
d. Elaborar informe sobre las irregularidades encontradas en las acciones de control en e
: distrito. '
e. Participar y apoyar en la ejecucion y sostenimiento de clausuras de establecimientos
» comerciates que ne cumplan con las disposiciones municipales vigentes, condiciones
minimas de seguridad de defensa civil, normas higiénicas sanitarias o que desarrollen
@ ) ‘ actividades prohibidas legalmente, en coordinacion con la Gerencia de Fiscalizacion v

P Control.

f. Participar y apoyar en la ejecucidn y sostenimiento de paralizaciones de cbra,
requeridas por las areas competentes.

Apovyar en las acciones de erradicacion y apoyo en la reubicacién del comercio
ambuiatorio, en coordinacidn con la Gerencia de Fiscalizacion y Control.

Retener productos comercializados en la via pablica sin autorizacion, disponiends su
internamiento en el Depdsito Municipal, con el levantamiento de Acta respectivo.

Cumolir con las demés funciones asignadas y/o delegadas por la Subgerencia de Policia
Municipal.

REPORTA SU TRABAIO A;
Directamente al Subgerente de Policia Municipal.

» EJERCE AUTORIAD SOBRE:
' Mo ejerce ninguna autoridad schre el personal del drea.

. Q REQUISITOS MINIMOS:
Estudio técnice relacionado con fa especialidad, de preferencia con formacion militar.
Estatura minima de 1.60 metros '
Capacitacion especializada en el area.
Conocimientos de software actualizado. -
No tener antecedente policial ni penal
Experiencia minima de tres {03} afios en funciones afines af cargo.

M3

L
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08.5 GEREMCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08 PENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
08,5 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
nNe l CLASIFI SITUACION - CARGQ DE
- £ T ) DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COMGO CACION TOTAL - : CONFIANZA
17% | Gerente 15-08,5-2.4 EC i 1 1
17¢ | Secretaria li 15-08,5-6.5 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
17%, GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Distrital de Serenazgo y Planes de
Seguridad Especificos, a fin de promover la tranquilidad, orden y seguridad de los
vacings.

Administrar el servicio de Serenazgo.

Administrar 1a informacion que se disponga en la unidad organica, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

promover las condiciones adecuadas de seguridad para el vecino, mediante acciones
de patrullaje y operativos coordinados con la Poticia Nacional del Pery, instituciones
publicas afines y las gerencias municipales.

Proporcionar el apoyo en segurided para la ejecucion de las actividades de la
Municipatidad que sean requeridas. '

Evaluar y supervisar el funcionamiento de la unidad osganica a su cargo.

Proporcionar apoyo cuando sea requerido a la Policia Nacional del Perg en sus
acciones para la seguridad ciudadana.

Formular, proponer y administrar sy presupueste anual, el Plan Operativo
Institucional (POY), el Plan Estratégico en el ambito de su competencia en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,

Levar el registro detallado de las diferentes intervenciones realizadas.

Brindar apoyo a otras gerencias para el cumplimiento de las normas internas y
disposiciones legales vigentes relacionadas con la competencia municipal.
Proporcionar informacién veraz y oportuna 2 los contribuyentes y/o vecinos acerca de
sus abligaciones, asi como de 03 Procedimientos Administrativos gue estan bajo su
responsabitidad. .
Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el analisis respactive de Jos
procesos y procedimientos dentro de su 4rea y sistematizarlos generando indicadores
de gestidén.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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m, Expedir Constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo
a su competencia, se encuentren consentidos.

n.  Resolver los asuntos adrinistrativos de su competiencia a través de Resoluciones y
Directivas, y los demds procedimientos contemplados en el TUPA,

o.  Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal.

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerenie Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Todo el personal de fa Gerencia y Subgerencias a su cargo.

E B ' .

N REQUISITOS MINIMOS:

_ ‘3 . /Estudio superior relacionado con la especialidad, de preferencia con formacidn militar,

! . '/ Capacitacion especializads en el érea.

L Conocimientos de software actualizado para una adecuada supervision de la labor de
informatica.

Experiencia minima de cinco (05) aflos en funciones afines al cargo.

Afternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia,

SECRETARIL I
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa a la
Gerencia, asi come organizar y actualizar el archive de la misma.
b. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa a I3 Gerencia,
e ast como organizar y actualizar el archivo de la misma.
; C. Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.
. d. Grientar sobre las gestiones a realizar y la situacion de los expedientes y documentos
” tramitados.
e. Participar en la organizacidn de los eventos que realice la Gerencia.
f. Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computanzados de
acuerdo a instrucciones del Gerente.
g. Atender y efectuar llamadas telefénicas.
h. Recibir y atender visitas, asi como concertar entravistas.
i Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerencia.
13 Otras funciones que se le asignen.
REPCRTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerente de Seguridad Ciudadana.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: : %
? No ejerce ninguna autoridad.
REQUISITOS MINIMOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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o de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos bdsicos del idioma ingles.

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco {05) afios en labores administrativas.

08.5.1

SUBGERENCIA DE SEREMAZGO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

03 DENOMINACION DEL ORGANQ: ORGANO DE LINEA
08,5 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
08,5,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE SERENAZGQ
_ SITUACION
2 " ; CLASIF GEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACIGN TOTAL | carGo CONEIANZA
8] P
Subgerente 15-08,5,1-2,3 EC 1 1 1
Secretariz | 15-08,5,1-6.4 SP-AP 1 1
Especialista en Seguridad i | 15-08,5,1-5.1 |  SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1
177.  SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Realizar un constante seguimiento del comportamiento delictivo en sus diversas
modalidades dentro del distrito.
b. Coordina y ejecuta acciones de apoyo a fa PNP.
¢. Ejecuta acciones de patruilaje preventiva y disuasivo.
d. Prestar auxilio y proteccidn a la comunidad; asimismo propiciar tranquilidad, orden,
seguridad y convivencia pacifica de la comunidad victoriana.
e. Vigitar |la preservacion de ia calidad de vida, limpieza y ornato publico del distrito.
£, Apoyar a los drganos de su respectivo Gobierno Local cuando lo soliciten para la
gjecucion de acciones de sucompetencia.
g. Apovyar la labor de los organismaos publicos, cumpliende actividades de prevencion de

b.

actos delictivos.

Fjecuta acciones disuasivas contra el delito comdn en sus diferentes modalidades;

asimismo apoya a las diferentes autoridades competentes en sus intervenciones contra
las faltas y delitos que atentan contra la moral y buenas costumbres previa
coordinacion, 5

Vigilar los fugares publicos, monumentos, locales municipales, dando seguridad dentro
de los mismos.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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J. Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de
creacidn y/o modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de mejorar fas
actividades de la Subgerencia de Serenazgo.

k. Supervisar y mantener el buen funcionamiento del Centro de Comunicacién v Control
de Operaciones (ALO VICTORIAL, a fin de prestaries auxilio inmediato v proteccion en
salvaguarda de su vida e integridad fisica.

[. Informar continuamente al Gerente de Seguridad Ciudadana el desarrollo de ios
programas, proyectosy actividades de su competencia.

m. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Seguridad
Ciudadana.

REPORTA SU TRABAJIO A
¥ # Gerente de Seguridad Ciudadana,
b EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
. Tiene mando sobre todo el personal de la Subgerencia de Serenazgo.

REQUISITCS MINIMOS:
- Profesional universitario de preferencia con formacién policial, y/o estudios que incluyan
materias relacionados con el cargo.
. Capacitacién especializada en el drea.
# 4 Conacimientos de Microsoft Office.
* BHabilidad para trabajar en equinc, responsable y pro activa.
&f Experiencia laboral no menor de cuatro (04} afios en el desempeiio del cargo o en labores a
fines y/o similares.

Experiencia en conduccién de personal.

Alternativa; Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

' 178 SECRETARIA |
E : ’ FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar o documentacién gue ingresa y egresa a la
Subgerencia  en el sistema de administracién documentaria asi como organizar y
actualizar e! archivo de la misma.,

b. Preparar ia documentacion para la revisidn y firma del Subgerente.

€. Remitir mensualmente las estadisticas relacicnadas a su competencia.

d. Participar en fas actividades y organizacion de los eventos que realice la Subgerencia.

e.  Redactar, atender dictado tagquigréfico y realizar trabajos computarizados de los
documenios de Subgerencia.

f. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion por encargo

del Subgerente.

g. Coordinar la impresion, reproduccién, distribucion y publicacién de los documentos
y/o ejemplares de la Subgerencia. i

h.  Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

i.  Recibir y atender visitas, asi come concertar entrevistas.

- Recepcionar e inventariar {os materiales o equipos de! despacho de la Subgerencia

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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k. Las demas funciones que le asignen el Subgerente de Serenazgo.

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Subgerente de Serenazgo

EJERCE AUTCRIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titule de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos bdsicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de tres (03} afios en laboras administrativas.

7%, ESPECIALISTA EN SEGURIDAD |
FUNCIONES ESPECIFICAS

Formula el planeamiento general de la distribucién del personal en los puestos v zonas

de vigilancia del Destacamento Municipal

.Coordinar la prestacion de auxilio, proteccion a la comunidad y la labor de los

organismos publicos, cumpliendo actividades de prevencién de actos delictivos.

‘Ejecuta las acciones operativas y ejecucion de los planes operativos de la Sub Gerencia

de Serenazgo '

Coordina fas acciones administrativas para el buen funcionamiento de los bienes y

vehiculos bajo su jefatura.

¢, Determina las necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

f. Elaborar estudios y propuestas de creacion y/o modificacién de normas v
procedimientos con la finalidad de mejorar las actividades de la Subgerencia de
Serenazgo.

g. Supervisar y mantener el buen funcionamiento del Centro de Comunicacién y Control
de Operaciones (ALO VICTORIA), a fin de prestarles auxilio inmediato y proteccion en
salvaguarda de su vida e integridad fisica.

h.  Las demas funciones que le asignen el Subgerante de Serenazgo

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Serenazgo.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos, de preferencia con preparacidn militar.
Capacitacion técnica en el drea.

Cangcimientos de Microsoft Office.

Capacidad para trabajar en equipo.

Amplia experiencia en el cargo.

-4
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GERENCIA BE\DESARROLLO ECONGMICO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08 | DENOMINACION DEL ORGANQ: ORGANGC DE LiNEA
08,6 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SITUACION
e CLASIE)- DEL CARGO DE
ORDEN CARGQO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CARGO | CONFIANZA
o p
180 | Gerente 15-08,6-2.4 EC 1 1 i
181 | Secretaria M 15-08,6-6.5 SP-AP i 1
182 | Técnico Administrativo | 15-08,6-56.4 SP-AF 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1
GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y concertar con organisimos del sector piblico v privado, ia formulacién y
ejecucion del Plan de Desarrollo Econdmico Ltocal, asi como la elaboracion de
programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econdmico del distrito.

Promover el desarrolio econdmico local, aprovechando las ventajas comparativas de
los corredores productivos, eco turisticos y de biodiversidad.

Promover las actividades de apoyo a ta actividad empresarial en la jurisdiccién sobre
informmacion, capacitacién, acceso a mercados, tecnologfa, financiamiento v otros
campos 3 fin de mejorar la competitividad.

Monitorear el desarrollo de planes operativos de las unidades orgénicas que
conforman la Gerencia v consolidarlos para e} envio a la Gerencia de Planeamiento ¥
Presupuesto.

Formular y analizar las estadisticas en materia de desarrollo econémico vy remitirlas a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Fomentar la formalizacidn de las unidades econémicas del distrito.

Participar en el proceso de capacitacién del personal a su cargo, en coordinacion con la
subgerencia de Recursos Humanos.

Coordinar con otras instancias la realizacion de campafias conjuntas para la
formalizacion de la micro y pequefias empresas de la localidad con criterios
homogeéneos y de simplificacian administrativas.

Desarrollar estrategias de gestion de promocion de Inversion Privada en el distrito
dentro de su ambito de competencia. 5

Velar por la actualizacion y mantenimiento de los padrones de establecimientos
cornerciales, industriales, de servicios, de elementos de publicidad exterior, de
comercianies informales, de conductores de mercados y centros de abastos.

GIERENCM\ O PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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k. Verificar y evaluar la eficacia de la gestién y de los procesos de fiscalizacidon y control oo
gjecutados, en el dmbito de su competencia.
I Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades a su cargo.
m. Organizar, conducir, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de creacién y/fo
medificacion de normas y procedimientos con la finalidad de mejorar las actividades de
la Gerencia de Desarrolio Econdmico.
n. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el analisis respectivo de los
procesos y procedimientos dentro de su drea y sistematizarios generando indicadores
de gestion.
o. Proporcionar informacion veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de
sus obtigaciones, asi como de los procedimientos administratives que estdn bajo su
responsabilidad. ' oy

. p. Proponer v elaborar el Presupuesto Anual v el Plan Operativo Institucional (POI) del ' ;
. area y administrarlo adecuadamente. .
i §. Monitorear la ejecucion y proponer estrategias de mejora de ingresos de las Unidades ;
: Qrganicas de su area y en especial del cobro del Arbitrio de recoleccién de residuos
: sdlidos del comercio informal por ocupacidn de la via pulblica y emitir informe
mensuaimente 0 cuando la Gerencia de Planeamiento lo requiera para su respectiva
evaluacidn de cumplimiente de metas,
Resolver los asuntos administrativos de su competencia, y los demads procedimientos
contemplados en el TUPA. :
Cumplir con fas demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal.
. REPORTA SU TRABAID A
Directamente al Gerente Municipal.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE :
Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en la Gerencia de Desarrollo i
Econdmico.
Y
REQUISITOS MINIMOS PN
. Profesional universitario en £conomfa, Administracidn, Ingeniero Econdmico y/o carreras ) '
afines al cargo.
Capacitacidn especializada en gestidn municipal.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse. Conducta responsable,
honesta y pro activa.
Experiencia faboral minima de cinco (05) afios en gestidn municipal y cargos afines.
Alternativa: Poseer una combinacidn equivalente de formacién y/o experiencia.
181, SECRETARIA 1
FUNCIONES ESPECIFICAS .
a. Recibir, registrar, distribuir, sistematizar v archivar la documentacion v expedientes Q
que ingresa y egresa de la Gerencia, asi como organizar y actualizar ¢l archivo de la
misma. s

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Preparar ia documentacidn para ta revisidn y firma del Gerente,

Participar en la.organizacidn de los eventos que realice la Gerencia,

Redactar, atender dictade taquigrafico y realizar trabzjos computarizados de los

documentos de la Gerencia.

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion.

f.  Coordinar la impresisn, reproduccidn, distribucidn y publicacién de ios documentos
y/o ejemplares de la Gerencia.

g. Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

h. Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

i. Recepcionar e inventariar los materiaies o equipos de la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto.

o Cumplir con ias demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrolic
Econdmico.

REPORTA SU TRABAJO A

Directamente al Gerente de Desarrolio Economico.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MiNIMOS

“fitulo de Secretaria.

nocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma ingles.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de <inco {05) afios en labores administrativas.

182.  TECNICC ADMINISTRATIVO 1
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar lineamientos para fomentar la formalizacién de las unidades econdmicas del
distrito, dotandoe de informacion, capacitacion, tecnologia entre otros.
Elaborar las estadisticas en materia de desarrolio econdmico.

¢. Coordinar con otras instancias la realizacion de campafias conjuntas para la
formalizacidn de la micro y pequefias empresas en el distrito.

d. Apoyar en el disefio de estrategias de gestion de promocién de Inversidn Privada en el
distrito y en la mejora de ingresos del cobro de arbitrio de recoleccion de residugs
sdlidos del comercio informal.

e. Mantener actualizads los padrones de establecimientos comerciales, industriales, de
servicios, de elementos de publicidad exterior, de comerciantes informales, de
conductores de mercados y centros de abastos,

f. Elaborar informe del desarrolio de los programas, proyectos y actividades del drea.

g. Elaborar propuestas de creacién y/o modificacién de normas y procedimientos para fa
mejora de la gestién. ;

h. Proporcienar informacion veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de
sus obligaciones, asf como de los procedimientos administrativos gue estan baijo su
responsabilicdad.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ :PRESUPUESTO
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i. Elaborar el proyecto de Presupuesto Anual y el Plan Operative Institucional (POI} del “
area. .
J- Preparar informe sobre la evaluacién de la gestién y de los procesos de fiscalizacion y
control ejecutados, en el ambito de su competencia. _
k. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrollo |
£condmico. I|
. |
REPORTA SU TRABAJO A ;.
Directarmente al Gerente de Desarrolio Econdmico., !
EIERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad,
LA
REQUISITOS MINIMOS .
(nstruccién Técnica Superior con especiatidad a fin al cargo. 5 *
Capacitacién en promocion empresarial. )
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia iaboral minima de tres (03} afios en cargos afines.
6.1 SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION j
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
08 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
08,6 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO .
08,6,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION ¥ '
SITUACION o
2 . CLASIF- DEL CARGO DE ;
'X.‘
ORDEN CARGQ ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CARGO | CONFIANZA
o |
183 | Subgerente 15-08,6.1-2,3 EC 1 i 1
184-186 | Especialista Administrativo | 15-08,6.1-5.1 | SP-E5 3 3
187-189 | Técnico Administrative I 15-08,6.1-6.5 | SP-AP 3 3
190-194 | Técnico Administrativo | 15-08,6.1-6.4 | SP-AP 5 5
195-197 | Oficinista it 15-08,6.1-6.2 | SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 15 i

183.  SUBGERENTE
FUSNCIONES ESPECIFICAS

GERENCIA DE PLANEAMIENT(G Y PRESUPUESTO
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T

Elaborar proyectos de normas y resoluciones sobre el otorgamiento de licencias de
apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios, asi como para las
autorizaciones de los elementos de publicidad exterior.

Organizar, revisar, evaluar, verificar acondicionamiento y administrar los expedientes
presentados por los contribuyentes para ta obtencion de licencias, certificados ¥
autorizaciones de su compeiencia.

Elaborar, implementar I base de datos v mantener actualizados los siguientes
padrones del distrito:

- Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios; Y,

- Elementos de Publicidad Exterior.

Inspeccionar, evaluar, y emitir informes técnicos de las solicitudes de Autorizacién
Municipal de Funcionamiento v de Cese para actividades administrativas, comerciales,
industriales y servicios; para la instalacién de elementos de publicidad exterior y
realizacion de campafias publicitarias y de propaganda, verificando e! cumplimiento de
las normas técnicas, legales y administrativas vigentes.

Emitir Rescluciones y/o Otorgar Autorizaciones de Funcionamiento de Fstablecimiento
Comercial, Industrial, Galerias y/o de Servicios Definitivos, Temporales, Cesionarios v
Corporativas, en 1os expedientes que cuenten con fa documentacién completa y que
hayan cumplido con los requisitos y normas vigentes para su obtencién, a fin de
garantizar la prestacion de servicios de calidad.

Emitir resoluciones y/o otorgar autorizaciones para los eventos no deporstivos en
locales que cuenten con la respectiva Licencia de Funcionamiento y con el giro
compatible para la realizacidn.

Organizar, conducie, inspeccionar y emitir informes técnicos de visitas inopinadas a
establecimientos donde se realice actividades comerciales, industriales v de servicio
con o con autorizacion respectiva proporcionandole la informacién oportuna del
proceso a seguir en caso de variaciones y/o cumplimientos de fas normas técnicas,
legales y administrativas vigentes. :

Emitir Resoluciones y/o Otorgar Autorizaciones para la Instalacion de Elementos
Publicitartos sobre Fachadas de Locales comerciales y/o servicios constituidos por
letreros, placas, toldos y letras recortadas, sobre dreas de dominio publico, paneles
monumentales sobre inmuebles privados, anuncios en ef Damero de Gamara
{Galerias).

Otorgar la Autorizacién Municipal Temporal para el uso de dreas comunes con fines
comerciales, campafias y promociones, ferias y exposiciones.

Verificar de zonificacidn y compatibilidad de usos para {a autorizacién de licencias de
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales, Galerias v/o de
Servicios. Definitivos, Temporales, Cesionarios y Corporativas.

Verificar el acondicionamiento para las autorizaciones de licencias de establecimientos
comerciales, industriales, Galerias y/o de Servicios.

Coordinar con la Subgerencia de Defensa Civil la programacién de las inspecciones
técnicas a fos establecimientos comerciales, ind ustriales, Gaterias y/o de Servicios.
Organizar, conducir, contratar, y evaluar los estudios vy propuestas de creacidn y/o
modificacién de normas y procedimientos con Ia finalidad de optimizar e] proceso de
resotucién de expedientes administrativos dentro del $mbito de su competencia, en
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Coardinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el anilisis de los procesos vy
procedimientos dentro de su area y sistematizarlos generando indicadores de gestion.

-
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o. Administrar 1a informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la o
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

p. Informar mensualmente al Gerente de Desarrollo Econdmico, el desarrolio de los
programas, proyectos y actividades a su cargo.

q. Proponer v elaborar el Presupuesto Anual y et Plan Operativo Institucional (POI) de su
4reay administrarlo adecuadamente.

1. Llevar el control detallado y actuzlizado de la ejecucidn de ingresos; asi mismo informar
y proponer estrategias de mejora del nivel de ingresos a Ja Gerencia de Desarrollo
Ecandmico,

s, Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA relacionados con la
Subgerencia a su cargo.

t.  Cumplir con ias demds funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrollo

Econdmico. g
v '
REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Gerente de Desarroilo Econdmico.
EIERCE AUTORIDAD SOBRE _
Tiene autoridad directa sobre el personal de la Subgerencia de Comercializacion.
REQUISITOS MINIMOS
 Rrofesional en Economia, Administracidn, Ing. Econdémica y/o carreras afines af cargo
apacitacion especializada en el drea.
Conocimienios de Microsoft Office.
Conducta responsable y honesta, habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Experiencia laboral minima de cuatro {04} afios gestién plblica y/o en cargos afines
Alternativa: Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia.
[
-4
184-185 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
EUNCIONES ESPECIFICAS N
a. FElaborar proyectos de normas y resoluciones sobre el otorgarﬁiento de licencias de
funcionamiento.
b. Evaluar y elaborar informes técnicos de las solicitudes de Autorizacion Municipal de
Funcionamiento y de Cese para actividades.
¢. Elaborar proyecto de resoluciones y documentos varios en temas de Auforizacidn y/o
licencia de funcionamiento de Establecimiento Comercial, Industyrial, Galerias y/o de
Servicios Definitivos, Temporales, Cesionarios y Corporativas.
d. Proporcionar informacién relacionada a los expedientes relacionados con el TUPA.
e.  Cumplir con las deméas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Comercializacidn,
%
REPORTA Skl TRABAIC A (¥
Directamente al Subgerente de Comercializacion,
3

EJERCE AUTORIDAD SOBRE

GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO
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No ejerce ninguna autoridad.

“

REQUISITOS MINIMOS

instruccidn Superior que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Conocimiento de Microsoft Office.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn, honesto y pro activa.

Experiencia laboral minima de {03) afios en gestién municipal y en cargos afines 2 la
especialidad,

186. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Evaluar los expedientes de autorizaciones de elementos publicitarios para su atencion.
Efectuar ia programacién de inspecciones para la verificacidon de establecimientos en e

cual se colocara un anuncio publicitario y coordinar con los inspectores.

¢. Elaborar notificaciones a los expedientes que representen ohservaciones,

Elaborar las resaluciones y autorizaciones de elementos publicitarios,

Elaboracién de cuadros estadisticos relacionados con autorizaciones de anuncios
publicitarios..

Mantener actualizada la base de datos de los establecimientos que cuenten vy [os que
no cuenten con la autorizacion correspondiente.

Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Comercializacion,

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Comercializacién.

EJERCE AUTQRIDAD SCBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Superior que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Conocimiento de Microsoft Office,

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, honesto y pro activa.
Experiencia laboral minima de {03} afigs en gestidn municipal v en cargos afines a la

especialidad

187-188 TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIEICAS

h. Revisar, clasificar y registrar los expedientes para la obtencidn de licencias,

certificados y autorizaciones presentados por fos contribuyentes.

Preparar 105 informes técnicos de visitas inopinadas a establecimientqs donde se
realice actividades comerciales, industriales y de servicio.

Atender a los administrados en la entrega de Autorizacion Municipal Temporal

solicitada para el usc de areas comunas con fines comerciales, campafias
promaciones, ferias y exposiciones.
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k. Verificar la zonificacion y compatibilidad de usos para la autorizacién de licencias de
funcionamiento- de establecimientos comerciales, industriales, Galerias y/o de
Servicios. Definitivos, Temporales, Cesionarios y Corporativas.

l. Verificar el acondicionamiento para las autorizaciones de licencias de establecimientos
comerciales, industriales, Galerfas y/o de Servicios.

. Cumplic con fas demdas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Comercializacidn.

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Comercializacion.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ainguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

fnstruccion Técnico Superior que incluyan estudios relacionados con la especialidad,
Experiencia en labores de la especialidad.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia laboral no mencr de cuatro {04) afios en gestion municipal y cargos afines.

TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar propuestas de creacion y/o modificacién de normas y procedirmientos para
optimizar la resolucion de expedientes administrativos.

. Coordinar la programacién de visitas a los locales comerciales

Natificar a los establecimientos comerciales

Registrar y mantener actualizado [a ejecucion de ingresos.

Elaborar propuestas de estrategias para mejorar el nivel de ingresos a la Subgerencia
de Comerciafizacian,

. Cumplir con las demds funciones asignadas v/o delegadas por el Subgerente de
Comercializacion

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Comercializacion.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Técnico Superior que incluyan estudios relacionados con la especialidad,
Experiencia en labores de la especialidad.

Conducta responsable, honesta y pro activa. %
Experiencia laboral no menar de cuatro {04) afios en gestidn municipal y cargos afines.

190-194 TECNICO ADMINISTRATIVO {
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FUNCIONES ESPECIFICAS

“

a. Realizar las coordinaciones con ta Subgerencia de Defensa Civil para las inspecciones
técnicas a los establecimientos comerciales, industriales, Galerias y/0 de Servicios.
b.  Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente 1a
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
c. Proyectar Informe mensual sobre el desarrclio de los programas, proyectos vy
actividades del dgrea.
d.  Proporcionar informacion veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de
sus obligaciones,
e. Recepcionar, registrar y revisar los expedientes ingresados por mesa de partes para el
tramite de licencias de funcionamiento, anuncios y otros.
T . Informary orientar respecto a {a obtencién de licencias de funcionamiento, anuncios y
i @
) otros.
%3 a. Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
T | Comercializaci6n. :
REPORTA SU TRABAJO A

Directamente al Subgerente de Comercializacion.

ESERCE AUTORIDAD SOBRE
-{No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Técnica Superior que incluyan estudios relacionadas con el drea.

Conocimientos de Microsoft Office.
Experiencia no menor de tres (03) afios en labores técnicas de la especialidad.

¥ L\';_ @
o
4 X
; : ” a.
b.
.
d,
a,
f,
g
h.
i
k.

185-187 GFEICINISTA I

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar, distribuir, sistematizar y archivar la documentacién y expedientes
que ingresa v egresa de la Gerencia, asi como organizar v actualizar el archivo de la
misma,

Preparar la documentacion para la revision y firma del Subgerente.

Participar en la organizacién de los eventos que realice la Subgerencia.

Notificar los expedientes observados.

Procesar textos de inforimes técnicos y diversos tipos de documentacisn.

Coordinar la impresién, repreduccion, distribucién y publicacién de los documentos
y/o ejemplares de la Subgerencia.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y fax.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos de la Subgerencia.

Registrar y archivar expedientes de certificados y autorizaciones entregadas a los
administrados,

Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Comercializacidn.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO



REPORTA SU TRABAIOA

Directamente al Subgerente de Comercializacidn.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos.
Conocimientos de software.
Habilidad para trabajar en equipo, responsable.

Experiencia de cinco {05} afos en labores afines con la funcidén que desempena.
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08.6.2 SUBGERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

170

DENOMINACION DEL GRGANO: ORGANO DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL

¢ CARGO CLASIFt SITUACION CARGO DE
n DEL CARGO
ORDEN | ESTRUCTURAL ComGO CACION TOTAL o P CONFIANZA
198 Subgerente 15-08,6,2-2,3 EC 1 1 1
199 Secretaria i 15-08,6,2-6.4 SpP-Ap 1 1
200 Oficinista il 15-08,6,2-6.2 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
198. SUBGERENTE

&.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar con acciones de promocion a través de la implementacion de acuerdos
estratégicos con instituciones y empresas para el desarrolfo de la inversién publica vy
privada en el distrito.
Coordinar y concertar con organismos del sector piblico vy privado, la formulacién y
ejecucidn de programas y proyectos para la promocidn del desarrolle econdmice del

distrito.

Eomentar la formalizacidon de las empresas v prestar servicio de orientaciéfi para la
constitucién, formacion y desarrollo empresarial.
Establecer y regular los estandares de calidad respecto de 10s bienes y servicios que los
consumidores demandan.
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e. Promocionar el desarrolio de los sectores de bajos recursos facilitando v dinamizando
la constitucion de pequefias y micro empresas.

f. Evaluar las normas vigentes y proponer los cambios y mejorar necesarias dentro de!
arnbito de su competencia.

g Desarroliar estrategias de gestion de promocidn de inversidn privada en el distrito
dentro de su dmbito de su competencia.

h. Disefiar programas y ejecutar planes de capacitacién que fortalezcan las capacidades
de los empresarios de {as pequeRas y microempresas en convenio con instituciones del
sector POblico y Privado.

i. Coordinar fa oferta de formacion profesional y los programas de orientacién laboral y
ocupacionat que brindan las entidades pablicas y privadas.

J- Disefiar y promover la constitucion de cadenas productivas y conglomerados a partir
de la organizacidn asociativa de los microempresarios del distrito.

k. Implementar y supervisar {a Oficina de Promocion de la Inversian Publico - Privada
quien propone los proyectos de inversién, ast como los modelos de administracion de
los servicios municipales atractivos a la inversién privada.

L. Proponer modalidades de asociacién del capital privado con la inversidén municipal asf
como formas de complementar la inversidn privada con la inversién publica.

m. Proponer y sustentar ante concejo municipal fa aprobacion de los estudios de pre-
inversion elaborados, para obtener la viabilidad de los proyectos de inversion que
desee ejecutar la Municipalidad para aquellos gue correspondan a la promocion de la
inversién privada,

a. Otras funciones establecidas en ia Ley Marco de Promocién de la Inversidn Privada vy las
que se les asignen a fin de llevar adelante los proyectos de inversidn en favor del
desarrolio econdmico de! distrite de La Victoria.

0. Proponer y elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) del
drea y administrario adecuadamente.

p. Atender los asuntos administratives establecidos en el TUPA y TUSNE, relacionados con
la Subgerencia a su cargo.

q. Organizar y autorizar {a promocidn de eventos y/o ferias de manera temporal en
espacios publicos a fin de promover la inversion privada.

r. Capacitar en manipulacién de alimentos y buenas practicas dirigidos a empresarios o
comerciantes formalizados dentro det giro culinario y / ¢ a fines.

s, tlevar el registro detaliado de la ejecucion de ingresos y proponer estrategias de
mejora de ingresos e informar oportunamente a la gerencia.

t. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrolio
Econdmico.

REPORTA SUTRABAIO A .

Directamente al Gerente de Desarrcllo Econdmico.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
Tiene autoridad sobre el personal que tabora en la Subgerencia de Promacién Empresarial.

%

REQUISITOS MINIMOS
Estudios superiores universitarios con carreras a fin al cargo.

“Capacitacidn especializada en el area.

Conocimientos de Microsoft Office.
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Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Experiencia laboral no-menor de cuatro {04} en gestién municipal y/o en labores afines al
Cargo.

Alternativa: Poseer una combinacidn equivalente de formacidn y experiencia.

SECRETARIA |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la
Subgerencia en el sistema de administracion documentaria asi como organizar v
actualizar el archivo de la misma.

Preparar la documentacion para Ia revision y firma del Subgerente.

Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su competencia.

Participar en la organizacién de los eventos que reslice la Subgerencia

Redactar, atender dictado taguigréfico y realizar trabajos computarizados de los
documentos de Subgerencia,

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién por encargo
del Subgerente.

Coardinar la impresion, reproduccion, distribucidn v publicacidn de los documentes
y/o ejemplares de la Subgerencia.

Atender y efectuar lamadas telefonicas y fax,

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas,

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Subgerencia.
Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Fromocién Empresarial,

REPORTA SU TRABAIJO A:
Directamente al Subgerente de Promocién Emgpresarial,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: f

No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titule de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos bdsicos del idioma ingiés,

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta v pro activa.
Experiencia minima de tres {03) afios en labores administrativas.

200.  OFICINISTA N

FUNCIONES ESPECIFICAS
a.  Elaborar proyectos a fin de desarrollar el potencial econdmico en el distrito,

b. Ejecucion de actividades de promocién empresarial.
c. Elaborar el Plan Operativo del drea de acuerdoe a las indicaciones del Subgerente.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Actualizacién de base de datos de empresas establecidas en el distrito.

Elaborar informes, Memorandums y otros de acuerdo a su competencia.

Apoyar en los eventos de promocion empresarial de la inversién pablica yfo privada.
Organizar las charlas de promocidn empresariai con los organismos pGblicos.
Coordinar e inspeccionar ias ferias de promocién empresarial.

Participar en las reuniones de coordinacion con distintas empresas,

T Fmohe o

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Subgerente de Promocion Empresarial.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos.

Alguna capacitacidn en el drea.

Disposicion para {rabajar en equipo y bajo presion.

Experiencia no menor de cuatro {04) afios en labores afines con Ja funcién gue desempefia.

7.3 08.6.3 SUBGERENCIA DE COMERCIC INFORMAL Y MERCADOS
"5 .
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

03 | DENOMINACION DEL ORGANO: GRGANO DE LINEA
08,6 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO ECONGMICO
08.6.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE COMERCIQ INFORMAL Y
S T MERCADDS
! SITUACION
”E i N _ ) CLASIFI- DEL CARGO DE
E . ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL|  carGO CONFIANZA
| o p
201 | Subgerente 15-08,6,3-2,3 EC 1 1 1
202-203 | Técnico Administrativo Ul 15-08,6,3-6.5 5P-AP 2 2
204 | Gficinista 11 15-08,6,3-6.2 Sp-AP 1 1
205-208 | Técnico administrativo | 15-08,6.3-6.4 SP-AP 4 4
TOTAL URIDAD ORGANICA 8 8 1
201, SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS
*
S

a.  Programar, dirigir, ejecutar y controlar fas actividades vinculadas con la formalizacion
del comercio informal y de los mercados establecidos en el distrito.
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b. Implementar y mantener actualizada la base de datos de los siguientes padrones del
distrito: .
- Comerciantes Modulados, Comerciantes informales; y
- Conductores de Mercados y Centros de Abastos.

¢, Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de
creacidn y/o modificacién de normas y procedimientos, que regulen los aspectos
relacionados al Comercio informal y Mercados con la finalidad de optimizar el proceso
de resolucion de expedientes administrativos, en coordinacién con la Gerencia de
Desarrotlo Econdmico.

d. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento v Presupuesto, el analisis respectivo de los
procedimientos que sean de su competencia y sistematizarios generando indicadores
de gestion. _

e. Proponer y elaborar ef Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional {POI} de su
area v administrarlg adecuadamente.

£ Emitir actos administrativos para administrar, controlay, supervisar y viabilizar la

ejecucidn y recuperacion de cobros de arbitrios de recoleccion de residuos solidos del

comercio informal por ocupacién de la via plblica, merced conductiva de los mercados
municipales y llevar el registro detallado de la ejecucion de los ingresos relacionados al

Comercio Informal y Mercados,

informar mensualmente al Gerente de Desarrolio Econdmico el desempefio de los

¢ sistermnas, la administracion y control detallado de los ingresos y sobre el desarrollo de

los programas, proyectas v actividades a su cargo.

Emitir Resoluciones de Subgerencia y/o Otorgar Acreditaciones, Auforizaciones,

Certificados de Conduccién y/o Adjudicacion de puestos, verificando que los

expedientes cumplan las normas técnicas, legales y administrativas. '

i, Coordinar con la Gerencia de Fiscalizacion y Control ia realizacion de operativos, remitir
las quejas, reclamos, denuncias presentadas por los administrados relacionados al
Comercio Informal v Mercados, las Resoluciones de Cancelacion o Revocatoria de
Acreditaciones, Autorizaciones, Certificados y/o Adjudicaciones; a efectos de ejecutar,
incautar, retener, erradicar y/o clausurar mobiliarios de venta, puestos de Mercados
Municipales o Mercados Privados, contando con el apoyo de la Subgerencia de
Serenazgo.

i. Organizar eventos, ferias, charlas, capacitaciones dirigidas a los comerciantes
ambuiantes.

k. Promover la competitividad de los mercados de abastos a través de la capacitacién,
asistencia técnica en coordinacion con la Subgerencia de Promocién Empresarial, asi
como coordinar programas de formalizacién de fos comerciantes modulados y/o
informales.

I. Promover la competitividad de los mercados de abastos a través de la capacitacion,
asistencia técnica en coordinacion con la Subgerencia de Promocion Empresarial vy
Promocion de la Inversidn.

m. Proporcionar informacién veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de
sus obligaciones, asi como de los procedimientos administratives que estdn bajo su
responsabilidad. .

1. Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA y TUSNE relacienados con
la Subgerencia a su cargo.

o. Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrollo
Econdmice.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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REPORTA SU TRABAJO A
Directamente al Gerente de Dasarrollo Econdmico

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

Tiene mando sobre el personal que lahora en Ja Subgerencia de Comercio Informal v
Mercados.

/ REQUISITOS MINIMOS
. instruccion Superior Universitaria que incluyan materias relacionados con el cargo.
Capacitacion especializada en el area. '
Conocimientos de Microsoft Office,
Habilidad para trabajar en equipo vy bajo presion, responsable, honesta y pro activa.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04} afios en gestidon municipal v conduccion de
personal.

. Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacidn vy experiencia.
{

202-203 TECNICO ADMINISTRATIVO Ii
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y proponer normas para regular y ordenar el comercio ambulatorio en el
distrito.

Revisar y regular las normas respecto al acopio, distribucion, almacenamiento y
comercializacidn mayorista y minorista de alimentos y bebidas en el distrifo en
concordancia con las hormas nacionales sobre la materia

c.  Emitir los respectivos informes técnicos de las solicitudes para Ccupacién de la Via
Publica de comerciantes informales, Certificados de Conduccidon y adiudicacién de

) puestos, verificando e! cumplimianto de las normas técnicas, legales y administrativas,
d. Elaborar y efectuar el andlisis respectivo de los procedimientos que sean de su

K competencia y sisternatizarlos para generar indicadores de gestion.
. e. Evaluar los estudios y propuestas de creacidn y/o maodificacion  de normas y

procedimientos para la optimizacidn de resolucidn de expedientes administrativos.

f.  Ejecutar los programas de competitividad de los mercados de abastios a traves de la
capacitacion y asistencia tecnica.

g. Elahorar cuadros estadisticos de la ejecucidn de ingresos del area de su competencia,
informando oportunamente a la Gerencia.

h.  Cumplir con las demas funciones asignadas v/o delegadas por el Subgerente.

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Comercio Informal y Mercados.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Na ejerce ninguna autoridad.

%

Y REQUISITOS MINIMOS

instruccion Técnica Superior gue incluyan materias relacionadas con el drea
Capacitacion técnica en el drea.

Habilidad para trabajar en eguipo y bajo presidn,
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Experiencia laboral no menor de cuatro {04) afios en gestion municipal yfo cargos afines. E v

204, OFICINISTAI
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la

Subgerencia en el sistema de administracion documentaria asi como organizar y

actualizar el archivo de la misma, '
b. Preparar la documentacidn para la revision y firma de! Subgerente.
c. Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su cempetencia.
¢. Participar en |a organizacién de los eventos que realice |a Subgerencia.
e. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion por encargo ..
del Subgerente. .
Coordinar la impresién, reproduccién, distribucidn y publicacidn de los documentos Vo
y/o ejemplares de la Subgerencia. . q_
g. Atendery efectuar llamadas telefnicas y fax. {
h. Recibiry atender visitas, asi como concertar entrevistas.
i
1

Pl

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Subgerencia.
Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Comercio Informal y Mercados.

EPORTA SU TRABAIC A
Directamente al Subgerente de Comercio Informal y Mercados.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
N ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos.

Conocimienios de software. b
Disponibilidad para trabajar en equipo.

Experiencia de cinco (05) afios en labores afines con la funcion gue desempefia.

205-208 TECNICO ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar e implementar la base de datos y mantener actualizados los siguientes
padrones del distrito:

- Comerciantas informales; ¥

- Conductores de Mercados y Centros de Abastos

Elaborar informe de sectorizacion del comercio ambulatorio,
Monitorear a los comerciantes ambulatario codificado y no codificados.
Proyectar documentos técnicos normativos.

Formular proyectos de los documentos de gestion del drea de su competencia y su !
evaluacidn correspondiente.

f.  Inspeccion técnica del programa de modulacién del comercio informal. g

L

oo oo
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g. Realizar el ordenamiento del comercio ambufatorio en coordinacidn con oteas
unidades organicas.

h.  Apoyar en [a realizacion de eventos organizados por a Subgerencia.

i. Cumplir con las demas funciones asignadas yfo delegadas por el Subgerente de
Comercio Informal y Mercados.

REPORTA SU TRABAJO A
Directamente al Subgerente de Comercio Informal y Mercados.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MIMIMOS
Instruccion Técnico Superior que incluyan estudios refacionadas con el drea.
_ Capacitacién técnica en ¢l area.
' Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, honesta, responsable.
Experiencia laboral no menor de tres (03) afio gestidn municipal y/o en cargos similares.

08.7 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
3

&Y
q’j;:uauuo ORGANICO DE CARGOS

®
g,

08 DENOMINACION DEL ORGANQ: ORGANO DE LINEA
08,7 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SITUACION
N2 ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO Ei?g;‘ ToTAL| :fé o C%‘ngNDZZ
3 o | p N
59 209 | Gerente 15-08,7-2.4 EC 1 1 1
. 210 Secretaria It 15-08,7-6.5 SP-AP 1 1

' 211-212 | Téenico Administrativo Il 15-08,7-6.5 Sp-AP 2 p
213-214 | Téenico Administrative | 15-08,7-6.4 SP-Ap 2 2
215-216 | Oficinista Ui 15-08,7-6,3 SP-AP 2 2

TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1 1

209.  GERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar, conducir, programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de
promocion y defensa de los derechos de la mujer, de los nifios y adolescentes; iGyenes
i 4 y del adulto mayor.
' b. Proponer programas, proyectas /o actividades relacionadas con el desarrolio social,

%..\%
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¢. Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar [as actividades de apoyo y promocién
social dirigidas a la poblacian en situacién de exirema pobreza y en riesgo social.

d. Supervisar y evaluar el funcionamiento del Programa del Vaso de Leche, del Programa
de Complementacién Alimentaria y otros programas sociales.

¢. Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades a favor de la atencidn integral de los
nifios, conforme a los lineamientos del Programa Wawa Wasi,

f. Monitorear y evaluar las acciones de la Defensorfa Municipal del Nifio y Adolescentes y
de la Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con Discapacidad.

g. Velar por el cumplimiento de los derechos v la normatividad vigente que ampara a fa
nifiez y adolescencia, mujer, personas con discapacidad, adultos mayores v la familia.

li. Gestionar, dirigiv y monitorear el desarrollo de actividades, programas preventivos y de
atencién médica en coordinacidn con el Centro de Salud y otras Instituciones afines,
orientados 2 la recuperacion y proteccién de la salud, pricrizando la atencién a la
poblacién vuinerable del distrito.

i, Proponer, programar, difundiv, ejecutar y evaluar acciones preventivas de salud con

refacion a ka nuiricion y contro! de crecimiento en coordinacidn con entidades publicas

y privadas. J

Promover la participacion de la comunidad, asi como de la sociedad civil organizada del

distrito.

Planificar, conducir y evaluar los estudies y propuestas de creacidn y/o modificacion de

normas y procedimientos de fa unidad organica.

Expedir constancias de acuerdo a su competencia.

. Coordinar la capacitacién de! personal a su cargo a la Subgerencia de Recursos

Humanos.

Proponer y elaborar el Presupuesto Anual v 2! Plan Operativo institucional {POI} del

drea y administrarlo adecuadamente.

0. Monitorear los indicadores de gestion de gestion de las unidades organicas a su cargo
an coordinacion con la Gerencla de Planeamiento y Presupuesto.

p. Monitorear fa ejecucién de ingresos de las Unidades Orgédnicas de su drea y remitir
informes mensuales o cuando requiera ta Gerencia de Planeamiento vy Presupuesto.

g. Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas,
provectos vy actividades a su cargo.

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

5. Formular y analizar fas estadisticas en materia de Desarrollo Social, y remitirlas a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,

t.  Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal.

REPORTA SU TRABAJC A
Directamente al Gerente Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
Tiene mando sobre el personal que labora en la Gerencia de Desarrolio Social.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Superior Universitaria gue incluya estudios retacionados con la especialidad.
Conocimientos de Microsoft Office.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, responsabie, honesta v pro activa.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Amplia experiencia en cargos de indole social o similar y en conduccién de personal.

“

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

210.  SECRETARIA H
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, distribuir, sistematizar y archivar la documentacién y expedientes

gue ingresa y egresa de la Gerencia, asi como organizar y actualizar el archivo da ia
misma.

b. Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.
c. Participar en la organizacidn de los eventos que realice la Gerencia.

Redactar, atender dictado taquigréfico v realizar trabajos computarizados de los
documentos de la Gerencia,

e. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion.

f.  Coordinar la impresion, reproduccion, distribucién y publicacidén de fos documentos
v/o ejemplares de la Gerencia.

g. Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

h. Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

Recepcionar e inventariar los materiales o equipos de la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto.

Cumplir con las demis funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrollo
Social.

REPORTA SU TRABAIO 4A:
Directamente al Gerente de Desarrollo Sou&l

E{ERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titule de Secretaria,

Conocimientos de Microsoft Office,

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco (05} afios en labores administrativas.

211-212 TECNICO BODMINISTRATIVO 1
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Analizar normas técnicas v proponer la mejora de procedimientos.

b. Estudiar y participar en la elaboracion de nermas, procedimientos e mvestzgauones
preliminares de proceses técnicos,

¢.- Analizar y emitir opinidn téenica sobre expedientes puestos a su consideracian,
tlaborar proyectos de normas que coadyuven al desarrolio social de los vecinos.

a. Elaborar el Plan Operativo Anual del drea en el ambito de su competencia en
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Ty
coardinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupueasts. v; ""
b. Formuiar y analizar las estadisticas en materia de Desarrollo Social, y remitirias a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
c. Elabarar proyecto del Manual de procedimientos de los procedimientos materia de su
competencia.
d. Coordinar y ejecutar programas y actividades de nutricion, siguiendo instrucciones
gaenerales de la Gerencia.
&.  Proponer alternativas de mejora para el mejor desempefio de la Gerencia.

f. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrollo
Social.

REPORTA SU TRABAJC A
Directamente al Gerente de Desarrolio Sodial. . ",

EJERCE AUTORIDAD SORRE
No ejerce ninguna autoridad. ' ¢

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos Superiores que incluyan materias refacionadas con el area.
Conocimienios de Microseft Office.

Capacitacion en el drea.

Experiencia no menor de cuatro (04) afios en labores técnicas de la especialidad.

213-214  TECNICO ADMINISTRATIVOI
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar, ejecutar v evaluar las actividades de apoyo nutricionat de la poblacion en

situacion de extrema pobreza vy en circunstancias dificiles. : 4
b. Organizar, ejecutar y evaluar las actividades de apoyo del programa del OMAPED y

Adulto Mayor. fLow
¢. Organizar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a la atencién de cuna

raunicipal,
d.  Organizar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas 3 la atencion del CENTRO

Médico Municipal.

€. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrollo
Social.

REPORTA SU TRABAIQ A
Directamente al Gerente de Desarrolio Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
[nstruceion Técnica Supesior.
Capacitacién técnica en el drea.
Conocimientos de Microsoft Office. PR

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTQ



———_w

MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA % 181
Manual de Organizacién y Funciones- MOF |

Experiencia laboral no menor de tres (03) ailos en labores de la especialidad.

“

&=
&

215-216  OFICINISTA IR
FUNCIONES ESPECIFICAS

i R

Estudiar, supervisar y conirolar labores de cardcter administrativo.

Evacuar informe de las actividades de su competencia,

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar y revisar resoluciones, proveidos, informes técnicos, oficios, por encargo de
la Gerencia.

Estudiar v proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.

f.  Administrar la correspondencia y/o informacion clasificada.

g. Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrolio
4 e Social.

o0 T

®

REFORTA SU TRABAJO A
Directamente al Gerente de Desarrollo Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
.. MO ejerce ninguna autoridad.

4

" ReQuISITOS MiNIMOS

; {ihstruccién Técnica completa.

Capacitacidn especiatizada en el drea.

Conocimientos de software.

Experigncia no menor de cinco (05} afios en labores técnicas de la especialidad.

e 08.7.1 SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
]
‘ CUADRO ORGANICO DE CARGOS
08 | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
08,7 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
08,7,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
SITUACION
o ) CLASIFI- DEL CARGO DE
oRDEN | CARGO ESTRUCTURAL coODIGO cacitn | TOTALL CARGO | CONFIANZA
0O | p
217 | Subgerente 15-08,7,1-2,3 EC 1 1 L
218 | Secretarial 15-08,7,1-6.4 SP-AP 1 1
219 | Oficinista Uil 15-08,7,1-6.3 SP-AP 1 1 .
Vo 220-221 | Técnice Administrativo [ 15-08,7,1-6,5 SP-AP 2 2
222 | Técnico Administrativo i 15-08,7,1-6,4 SP-AP 1 1
B TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 5 1 1
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217. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIRICAS

a. Programar y dirigir las actividades de promocién de organizaciones de pobladores,
organizaciones sociales de hase y demas organizaciones del distrito.
Promover el gjercicio del derecho de participacion vecinal.

c. Proponer proyectos de indole social de gran impacto positivo a la poblacion mas
vuinerabie. .

d. Asesorar a dirigentes y miembros de organizaciones en aspectes de su competencia,
que ceadyuven a dar continuidad a los programas ya establecidos.

e. Reconocer a las organizaciones de pobladores, organizaciones sociales de base, v
demas organizaciones de! distrito, de acuerdo a las normas legales vigentes.

f.  Efectuar acciones orientadas a resolver conflictos e impugnaciones que se presentan

en los procedimientos de registro v reconocimiento de las organizaciones de

pobladores. Promover, programar, dirigir, ejecutar la eleccion democratica de los

delegados representantes de la sociedad civil ante el Concejo de Coordinacion Local

Distrital - CCLD.,

Promover, programar, divigir y ejecutar la eleccidén democratica de las Juntas Vecinales

Coimunales encargadas de supervisar los servicios pablicos locales,

Proponer y elaborar el Presupuesto Anual v el Plan Qperativo Institucional {POY) del

drea y administrarlo adecuadamente.

Uevar registro detallado de fa ejecucion de ingresos, proponer estrategias e informar

oportunamente a la Gerencia de Desarrolio Social.

Promover la participacidn a través de comités de Gestion para ejecucion de obras y

gestiones de desarrollo econdmice local. ’

k. Mantener debidamente actualizado el Registro Unico de Organizaciones sociales
(RUOS).

I Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrollo
Social,

REPORTA 5U TRABAJO A _
Directamente al Gerente de Desarrolio Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
Eierce autoridad sobre el personal gue fabora en la Subgerencia de Participacion Vecinal.

REQUISIYOS MINIMOS

Estudic Superior gue incluya materia relacionado al drea.
Conocimiento de software.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Amgplia experiencia en labores sociales y trabajo con [a poblacidn.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de fermacidn y experiencia.
218. SECRETARIA |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, vy sistematizar la documentacién gque ingresa y egresa a la
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actualizar el archivo de la misma.
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documentos de Subgerencia.

Preparar la documentacion para {a revisién y firma del Subgerente.

Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su competencia.

Participar en la organizacién de los eventos que realice 1a Subgerencia.

Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de los
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Subgerencia en el sistema de administracién documentaria asi como organizar v

f. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién por encargo

del Subgerente.

g. Coordinar la impresidn, reproduccién, distribucion y publicacidén de los documentos

y/o ejemplares de la Subgerencia.

h.  Atendery efectuar llamadas telefénicas v fax,
0 i.  Rectbir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.
- - Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Subgerencia.
k. Cumplir con las deras funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
. Participacién Vecinal :
REPORTA SU TRABAIO A:

Directamente al Subgerente de Participacidn Vecinal.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
i No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MiNIMOS

Titwo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.

‘® Experiencia minima de tres {03) afios en labores administrativas.

6w
‘ 219.  OFRCINISTA !l
£ FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar Ordenanzas y proyectar hormas aplicables al drea.

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

t. Gestionar las actividades de apoyo del vecindario en asuntos de interés piblico, como
el ornato, limpieza pablica, salubridad y otras acciones tendientes a mejorar la calidad

de vida de ios vecinas.

Preparar los planes de trabajo de los promotores de zonas.

e oo oo

materia de su competencia.

Apoyar en las convocatorias de los procesos y elecciones participativos.
Confeccion de cuadros estadisticos relacionados en materia de su competencia.

Preparar los materiales necesarios para la realizacién de eventos de la Subgerencia en

*
h. Apoyar en los disefios preliminares de elementos informatives a la poblacién como

. o
' banderolas, tripticos y otros.
i.  Apoyo en la campafia masiva de registro y reconocimiento de las organizaciones
R sociales de base,
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Y.
j.  Elaborar proyectos de informe de los instrumentos de Gestién solicitados por la ’_.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

k. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Participacién Vecinal.

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Participacion Vecinal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos de software.

Amplia experiencia en labores sociales y trabajo con la poblacién.

i

“OF m0~221 TECNICO ADMINISTRATIVO I
AN FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover y gestionar labores en conjunto con las Juntas Vecinales y otras
_ organizaciones.
©" b. Gestionar las solicitudes presentadas por los dirigentes vecinales y de las
organizaciones sociales.
c. Efectuar reuniones periddicas con los representantes vecinales para informar de las
obras y proyectos desarrollados por la Gestion municipal.
d. Efectuar reuniones periodicas con los representantes vecinales para efectuar un
diagnostico situacional de las zonas.
e. Apoyar en las actividades de las otras unidades orgadnicas que estén relacionadas con
la participacién de los vecinos.
f.  Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Participacion Vecinal.

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Participacidn Vecinal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Técnico Superior.

Conocimientos de software,

Habilidad para trabajar en equipo bajo presion.
Experiencia en lahores técnicas y cargos similares.

222. TECNICO ADMINISTRATIVO |
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U: FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Apoyo en la distribucién de los diverscs documentos del drea.
b. Visitas periodicas a las diferentes zonas para recopilar la informacion de la
problemadtica que se presenta en el distrito.
¢ Apovaren las distintas actividades que organiza la Subgerencia.
d. Apoyar y efectuar propuestas de solucién de la problematica presentada en los
vecinos.
e. Convocar la participacién de los vecinos en las diferentes actividades que organiza la
municipalidad.
f.  Cumplir con las demdas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Participacion Vecinal.
I
ds REPORTA SU TRABAJO A
‘ Directamente al Subgerente de Participacién Vecinal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

> REQUISITOS MINIMOS
S\Instruccion secundaria com pleta y/o técnica
- Capacitacién técnica en el drea.
&, 'Conocimientos de software.
Experiencia en gestion municipal y habilidad para trabajar en equipo y con grupos sociales.

08.7.2 SUBGERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DEMUNA

L
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
. 08 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
08,7 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
08,7,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE PROMOCION SOCIAL
SITUACION
N2 ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO E:?:‘:'gk TOTAL| ﬁ:éo éiﬁgig&
0 P
223 Subgerente 15-08,7,2-2.3 EC 1 1 1
224 Secretaria | 15-08,7,2-6.4 | SP-AP 1 1
225 Medico | 15-08,7,2-5.1 | SP-ES 1 1
226-227 | Técnico Administrativo Il | 15-08,7,2-6.5 | SP-AP 2 2
228-229 | Técnico Administrativo | | 15-08,7,2-6.4 | SP-AP 2 2
" 230 Técnico en Laboratorio | | 15-08,7,2-6.4 SP-AP 1 1
231 Auxiliar en Enfermeria 1! | 15-08,7,2-6.2 SP-AP 1 1
* 232-233 | Auxiliar en Enfermeria | 15-08,7,2-6.1 SP-AP 2 2
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234 Oficinista Ill 15-08,7,2-6,3 | SP-AP 1 1

235-236 | Oficinista lI 15-08,7,26,2 | SP-AP 2 2

237 Psicologo | 15-08,7,2-5,1 | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 14 |1 1

223. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar las actividades de atencion y defensa de los derechos del nifio y adolescente
por intermedio de la Defensoria Municipal de del Nifio y del Adolescente (DEMUNA),
asi como a la persona con discapacidad a través de la Oficina Municipal de Atencion a
las Personas con Discapacidad (OMAPED).

b.  Promover, difundir, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar el desarrollo de programas,

proyectos y actividades orientadas a la proteccién, prevencion, promocion y atencion al

nifio, adolescente, mujer, joven, adulto mayor y del vecino victoriano, cuyos derechos

_Nno son respetados, asi como el desarrolio de acciones y estrategias que producen dicha

"\ proteccién y atencién.

rogramar, ejecutar, evaluar y dirigir programas y proyectos orientados al Adulto

1Mayor.

d/ Promover, difundir, coordinar, controlar y evaluar acciones e investigaciones sobre
problematica del distrito, especialmente en lo que se refiere a personas en situacion de
alto riesgo y personas con discapacidad que sufren algin tipo de discriminacién yv/o
exclusion social.

. Programar, dirigir, ejecutar y controlar programas y talleres de capacitacién productiva
orientados a revalorarse e incorporase al mercado laboral.

. Organizar, conducir, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de creacién y/o
modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el proceso de
resolucion de expedientes administrativos dentro del ambito de su competencia, en
coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Social.

g. Coordinar y apoyar a la subgerencia de Participacién Vecinal en el desarrollo de
actividades que promuevan el desarrollo social.

h. Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informéatico con que cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

I. Proponer y elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) del
drea y administrarlo adecuadamente.

J. Informar mensualmente al Gerente de Desarrollo Social, el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades a su cargo.

k. Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Desarrollo
Social.

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Gerente de Desarrollo Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
Tiene mando sobre el personal que labora en Ja Subgerencia.
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REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Superior Universitaria, con carreras relacionadas de Asistencia Social o
, similares.

Conocimientos de software.

Capacidad para trabajar en equipo, conduccién de personal, responsable y pro activa.
Experiencia laboral en gestion municipal y en cargos similares de indole social.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

224.  SECRETARIAI
FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar, y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa a la
Subgerencia en el sistema de administracién documentaria asi como organizar y
actuzlizar el archivo de la misma.

Preparar la documentacion para la revisién y firma del Subgerente.

Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su competencia.

Participar en la organizacién de los eventos que realice la Subgerencia.

Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de los
documentos de Subgerencia,

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién por encargo
del Subgerente.

Coordinar la impresion, reproduccién, distribucién y publicacién de los documentos
y/o ejemplares de la Subgerencia.

h. Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

I.  Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

i @ - J» Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Subgerencia.

k. Cumplir con las demads funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
. Promocion Social.

REPORTA SU TRABAJO A
Directamente al Subgerente de Promocidn Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta vy pro activa.
Experiencia minima de un (01) afio en labores administrativas.

225. MEDICO]|
(» FUNCIONES ESPECIFICAS
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a. Atender consultas, examinar , diagnosticar y prescribir tratamientos médicos

b. Interpretar andlisis de Laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas vy
similares.

Revisar historias clinicas como parte de la evaluacion médica.

Expedir certificados médicos.

Participar en campafias de medicina preventiva.

Otras funciones que corresponden de acuerdo a su competencia.

— oo o

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Promocién Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional de Médico Cirujano.
Experiencia de tres (03) afios en labores de su especialidad.

\226-227 TECNICO ADMINISTRATIVO I

/s W, FUNCIONES ES?ECE’F!CAS

a. Atender casos en forma verbal o escrita, alimentos, regimenes de visitas, tenencia,
maltrato fisico, psicolégico, reconocimiento voluntario (filiacién extraoficial), trabajo
infantil, incumplimiento de derechos sociales, faltas, delitos en los que se encuentren
afectados nifios y adolescentes.

b. Apertura de expedientes de los casos atendidos.
Orientacion al publico en todo lo concerniente a los derechos del nifio, adolescentes y
madres gestantes.

d. Orientacion legal.

e. Confeccidn de citaciones a demandados.

f.  Realizacion de Actas de Conciliacion, constancias de inasistencias v faltas de acuerdo.
g. Archivo de expedientes de casos atendidos.

h. Denunciar ante las autoridades las faltas y delitos.

i.  Promover y fortalecer los lazos familiares mediante la conciliacién.

J- Cumplir con las demds funciones asignadas por el Subgerente de Promocidn Social.
REPORTA SU TRABAIO A

Directamente al Subgerente de Promocién Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad. 5

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller en Derecho.
Capacitacion sobre el area.
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Habilidad para trabajar en equipo, responsable y pro activa.
Conocimientos de software.
Experiencia en labores afines al cargo.

228-229 TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Orientacidn al pablico.

Apertura de expedientes y recepcion de manifestaciones {pension de alimentos,
regimenes de visitas, tenencia, violencia).

Entrega de citaciones y/o invitaciones para conciliaciones.

Repartir documentacién externa (Fiscalia de familia, comisarias, ONG, & instituciones)
Apoyo en charlas sobre violencia familiar en los diferentes centros educativos.

Apovo en seguimiento de requerimientos.

Registro de expedientes en padron.

Tramite de legalizacion de actas de conciliacidn (para inicio de procesos judiciales).
Apoyo en las campanfas de la RENIEC.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el Subgerente de Promocién Social.

=

o o o L S B

REPORTA SU TRABAJIO A

2\, Directamente al Subgerente de Promocién Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Técnico Superior,

Capacitacion técnica en el area.

Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo, responsable y pro activa.
Experiencia laboral en cargos similares.

230.  OFICINISTA I

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registro de carné de salud.

Tramitar los Certificado Pre nupcial masivos.

Tramitar certificados médicos.

Tramitar certificados para estudio y trabajo.

Estudiar, supervisar y controlar labores de caracter administrativo.

Evaluar informe de las actividades de su competencia.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades. .
Estudiar v proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
Administrar la correspondencia y/o informacian clasificada.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el Subgerente de Promocion Social.

ST oTh D0 W
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REPORTA SU TRABAJO A
Directamente al Subgerente de Promocidn Sacial.

EIERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn téenica.

Capacitacion especializada en el area.
Conocimientos de software.

Experiencia en labores y cargos similares.

TECNICO EN LABORATORIO |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Tomar y recolectar muéstrales para analisis e investigaciones en los campos clinicos,
guimicos, microbiolégicos y otros similares.

Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajos
de laboratorio.

Efectuar analisis quimicos cualitativos y cuantitativos.

Procesamiento de muestras (andlisis diversos).

Participacion en campafas de carnetizacion.

Atencién Basica en Servicios de Salud.

Charlas de consejeria preventiva sobre el SIDA (VIH) y enfermedades de transmisién
sexual a parejas PRE nupciales.

h. Cumplir con las demas funciones asignadas por el Subgerente de Promocién Social.

REPORTA SU TRABAIO A
Directamente al Subgerente de Promocién Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Tecndlogo médico.

Capacitacion en el drea.

Experiencia en labores técnicas afines con el cargo.

AUXILIAR DE ENFERMERIA [I
FUNCIONES ESPECIFICAS

Registro de historias clinicas.

Llenar datos personales

Atencion de pacientes en el servicio de triaje (Toma de funciones vitales a pacientes).
Registro de personal que recogen su carné sanitario.

Registro de personas de entrega certificados médicos y prenupcial.
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Coordinar diariamente con la jefatura de administracién del Centro médico.
Elaboracion de informes mensuales por concepto de carné y certificados.

Realizar servicio de inyectables.

Preparar materiales de curacion.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el Subgerente de Promocién Social.

e ot I R TH

REPORTA SU TRABAJO A
Directamente al Subgerente de Promocidn Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.

! REQUISITOS MINIMOS
ﬂf : Titulo profesional de un centro de estudios superiores en enfermeria.
‘f . " Curso de Inyectables.
| . Computacidn Bdsica.
Experiencia de cuatro (04) afios en cargos similares.

XN 233 234 AUXILIAR DE ENFERMERIA |
P FUNCIONES ESPECIFICAS

%8, Tomar muestras sanguineas y recepcion de examenes particulares.

& b. Registrar pacientes para carné de sanidad y certificados.

“'c.  Reportar resultados de exdmenes médicos.
d. Preparar materiales de curacion.
e. Busgueda de datos de historias en archivo.
f.  Apoyo en campafas de salud.
g. Seleccidn y archivo de historias.

[ @ h.  Cumplir con las demas funciones asignadas por el Subgerente de Promocion Social.
v REPORTA SU TRABAJO A
.- Directamente al Subgerente de Promocion Social.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.
REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional de un centro de estudios superiores en enfermeria.
Capacitacion en temas relacionados con el cargo.
Conocimiento de software.
Experiencia en labores técnicas afines con el cargo.
235, OFICINISTA {1l A
A% FUNCIONES ESPECIFICAS |
a. Recepcion de expedientes por concepto de carné de sanidad.
& b. Entrega de Carné de sanidad requerido por los administrados.
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Ly »
c. Recepcion de expedientes por concepto de duplicado de carné de sanidad. ﬁ' ’_’ l

d. Entrega de duplicado de Carné de sanidad requerido por los administrados.
e. Cumplir con las demas funciones asignadas por el Subgerente de Promocién Social. i i

REPORTA SU TRABAJO A ‘ !
Directamente al Subgerente de Promocidn Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MINIMOS }
Instruccién Técnica.
Experiencia en labores afines con la funcién que desempefia.

236. OFICINISTA i | .
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcién de expedientes por concepto de carné de sanidad.

b.  Entrega de Carné de sanidad requerida por los administrados.

¢.  Recepcion de expedientes por concepto de duplicado de carné de sanidad.

.d.  Entrega de duplicado de Carné de sanidad requerido por los administrados.

? Cumplir con las demds funciones asignadas por el Subgerente de Promocién Social.

7 : EPORTA SU TRABAJO A
“ Directamente al Subgerente de Promocién Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad,

REQUISITOS MiNIMOS
Instruccidn Técnica.
Experiencia en labores afines con la funcion que desempefia. (

237.  PSICOLOGO|

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencion a pacientes en consultas psicolégicas en salud.

Atencion a pacientes en consultas consejeria psicologicas en DEMUNA.
Conserjeria Matrimonial.

Charlas de violencia familiar en centros educativos.

Evaluaciones psicoldgicas.

Consejeria preventiva VIH+ SIDA parejas contrayentes.

Otacion psicologica a peronas maltratadas.

Visitas psicologicas.

Registro de partes diarios de pacientes en salud publica.

Registro de partes diarios de pacientes de DEMUNA.

Cumplir con las demds funciones asignadas por el Subgerente de Promocién Social y
DEMUNA.

T @ meop o
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| »
i »
Yy REPORTA SU TRABAJO A
Directamente al Subgerente de Promocidn Social y DEMUNA.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejerce ninguna autoridad.
REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional de Psicologo.
Experiencia de dos (02) afios en el desempefio de su profesion.
¢
"' : 08.7.3 SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE APOYQO ALIMENTARIO
. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
] X >
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE APQYO
ALIMENTARIO )
SITUACION
CLASIFI- DEL CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cacidn | TOTAL L caRGO | conFianza
0 P
238 | Subgerente B 15-08,7,3-2,3 | EC 1 1 1
®» | 239 Secretaria | 15-08,7,3-6.4 | SP-AP i 1
‘e 240-241 | Técnico Administrativo il 15-08,7,3-6.6 | SP-AP | 2 2
. 242-243 | Técnico Administrativo i 15-08,7,3-6.5 | SP-AP 2 2
244 | Técnico Administrativo | 15-08,7,3-6.4 | SP-AP 1 1
245 Oficinista 11l 15-08,7,3-6.3 | SP-AP i 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1 1
238. SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Programar, planificar, organizar, dirigir las actividades técnicas y administrativas del
Programa del Vaso de Leche, en concordancia con las politicas establecidas y demas
dispositivos vigentes. ;
. b. Participar en las reuniones del Comité de Administracién y ejecutar sus acuerdos.
L@ Proponer al Comité de Administracién, sistemas, mecanismos administrativos para la
correcta ejecucién y control de las actividades inherentes a su responsabilidad.
¢
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Formular el proyecto de presupuesto de los programas sociales a carge y evaluar su
ejecucion. _

Coordinar, elaborar y desarrollar su Plan Operativo, proyectos y programas y Plan de
Trabajo.

Elaborar y remitir los reportes técnicos a las Entidades Gubernamentales e instancias
de control respectivas, conteniendo la informacién contable, presupuestal y de gestién
de los programas sociales a cargo,de acuerdo a los plazos y normas vigentes,
manteniendo actualizada la informacién que al respecto sea requerida.

Dirigir, coordinar y controlar el uso racional de los recursos materiales y economicos
asignados y la prestacion de servicios para el eficaz y eficiente cumplimiento de metas y
objetivos.

Conducir, ejecutar, supervisar, elaborar y remitir la informacion requerida por el
Sistema de Registro del Programa del Vaso de Leche de acuerdo a la normatividad en
la materia.

Organizar, ejecutar, empadronar, registrar y reportar la respectiva data al Sistema de
Focalizacion de Hogares de acuerdo a la normatividad vigente.

Desarrollar, coordinar y supervisar las actividades de abastecimiento y adquisiciones en
cumplimiento a las normas y procedimientos inherentes a esta actividad.

Coordinar con la Gerencia de Administracién, Subgerencia de Logistica y Gestién
Patrimonial y otras areas involucradas la implementacién y desarrollo del sistema de
abastecimiento con sujecién a las normas y procedimientos establecidos por los
programas sociales.

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de promocion y actualizacion y
supervision de los programas sociales del Vaso de Leche del Distrito y del Programa de
Complementacion Alimentaria.

m. Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadas al trabajo del Programa del
Vaso de Leche.

n. Preparary elevar a la Gerencia de Desarrollo Social, informes periddicos de evaluacion
de la operatividad del Programa del Vaso de Leche y del Programa de
Complementacién Alimentaria.

0. Brindar apoyo técnico administrativo a los programas sociales.

p. Formular, ejecutar y coordinar procedimientos para el registro de informacién
estadistica de los beneficiarios, considerando las variaciones del resultado de los
empadronamientos.

q. Proponer y elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) del
areay administrarlo adecuadamente.

r. Otras funciones de su competencia que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social.

REPORTA SU TRABAJO A

Directamente al Gerente de Desarrolio Social.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE

Tiene mando directo sobre el personal que labora en la Subgerencia de Programas de
Apoyo Alimentario.

REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Superior de preferencia que incluyan materias relacionadas con el cargo.
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&
(¥ Capacitacion especializada en el rea.
b B Conocimientos de software.
‘ Alguna experiencia en conduccién de personal y labores sociales.
| 239.  SECRETARIA|
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la
Subgerencia en el sistema de administracion documentaria asi como organizar vy
actuglizar el archivo de la misma.
¢ | b. Preparar la documentacion para la revision y firma del Subgerente.
9 c.  Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su competencia.
‘i e d. Participar en las actividades y organizacién de los eventos que realice ia Subgerencia.
. e. Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de los

documentos de Subgerencia.

f.  Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién por encargo
del Subgerente.

g. Coordinar la impresion, reproduccion, distribucién y publicacién de los documentos
y/o ejemplares de la Subgerencia.

h. Atendery efectuar llamadas telefénicas v fax.

i.  Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

J. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Subgerencia.

k. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Programas de Apoyo Alimentario.

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Subgerente de Programas de Apoyo Alimentario.
R
EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
LA ] No ejerce ninguna autoridad.
’ REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Secretaria.
Conocimientos de Microsoft Office.
De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.
Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de tres (03] afios en labores administrativas.
240-241 TECNICO ADMINSTRATIVO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Coordinar y controlar el uso racional de los recursos materiales y econémicos
asignados y la prestacion de servicios para el eficaz v eficiente cumplimien'fo de metas
' ® y objetivos.
b. Coordinar, programar, ejecutar y evaluar las actividades de promacion y supervision
gr en cada Comité del Vaso de Leche del Distrito.
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¢. Brindar apoyo técnico administrativo a los Comités de Vaso de Leche debidamente

reconocidos y registrados.

Estudiar, supervisar y controlar labores de caracter técnico administrativo.

Evacuar informe de las actividades de su competencia.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar y revisar documentos de pedido por Comités de Vaso de Leche, proveidos,

Cartas, Oficios, u otros,

h. Atender, coordinar, programar con los Comités de Vaso de Leche cambios,
modificaciones de beneficiarios, segtn se requiera.

I Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Programas de Apoyo Alimentario.

I

REPORTA SU TRABAIJO A:
Directamente al Subgerente de Programas de Apoyo Alimentario.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: (
No ejerce ninguna autoridad. u

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Superior de preferencia que incluyan materias relacionadas con el 4rea.
Conocimientos de Microsoft Office.

b Habilidad para trabajar en equipo, responsable.

"._?".".T-'_l P

~__-342-243 TECNICO ADMINSTRATIVO II

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en las reuniones del Comité de Administracion y ejecutar sus acuerdos.

b. Proponer al Comité de Administracion, sistemas, mecanismos administrativos para la
correcta ejecucion y control de las actividades inherentes a su responsabilidad.

¢. Coordinar, elaborar y desarrollar su Plan Operativo, proyectos, programas y Plan de
Trabajo. (

d. Desarrollar, coordinar y supervisar las actividades de abastecimiento y adquisiciones
en cumplimiento a las normas y procedimientos inherentes a esta actividad.

e. Promover la atenciéon de las personas con discapacidad del distrito, a través de la
Oficina Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad (OMAPED) en los
programas alimentarios.

f.  Preparary elevar a la Gerencia de Desarrollo Social, informes periddicos de evaluacion
de la operatividad del Programa del Vaso de Leche, supervisando el correcto

cumplimiento de los compromisos y adecuada y oportuna distribucién de los recursos
a los beneficiarios.

g. Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.
h.  Otras funciones de su competencia que le asigne la Subgerencia,
REPORTA SU TRABAIO A:

Directamente al Subgerente de Programas de Apoyo Alimentario.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
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No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn Superior de preferencia que incluyan materias relacionadas con el drea.
Conocimientos de Microsoft Gffice.

Habilidad para trabajar en equipo, responsable,

Experiencia no menor de cuatro (04) afios en labores técnicas de la especialidad.

244. TECNICO ADMINSTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, coordinar y controlar el uso racional de los recursos materiales y econémicos
asignados y la prestacion de servicios para el eficaz vy eficiente cumplimiento de metas
y objetivos.

b. Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para el Presupuesto Anual, en
coordinacidn con la Gerencia de Desarrollo Social.

c. Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas, Subgerencia de Logistica y

otras dreas involucradas la implementacion y desarrollo del sistema de abastecimiento

en sujecion a las normas y procedimientos establecidos del Programa Vaso de Leche.

Dirigir, coordinar, programar, ejecutar y evaluar las actividades de promocion vy

supervision en cada comité del Vaso de Leche del Distrito de La Victoria.

Brindar apoyo técnico administrativo a los comités del Vaso de Leche debidamente

reconocidos v registrados.

Proponer y elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI1} del

area vy administrarlo adecuadamente.

g. Otras funciones afines que disponga el subgerente de programa de Apoyo Alimentario.

REPORTA SU TRABAIO A;
Directamente al Subgerente de Programas de Apoyo Alimentario.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Técnica Superior.

Capacitacion técnica en el drea.

Conocimientos de software.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la especialidad.

OFICINISTA il
FUNCIONES ESPECIFICAS

Fstudiar, supervisar y controlar labores de caracter administrativo. :
Evacuar informe de las actividades de su competencia.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar y revisar resoluciones, proveidos, oficios, etc.

o0 o
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e. Estudiary proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
f.  Administrar la correspondencia y/o informacién clasificada.

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Subgerente de Programas de Apoyo Alimentario.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion técnica superior.

Capacitacidn especializada en el drea.
Conocimientos de software.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

/22988 GERENCIA DE CULTURA

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA-UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE CULTURA
ne CLASIFI SHLICION GEL CARGO DE
. X CARGO
ORBEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CONFIRNGA
0 P
246 Gerente 15-08,8-2.4 EC 1 1 1
247 Secretaria |l 15-08,8-6.5 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 1
!j {
246,  GERENTE L

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Proponer las politicas y estrategias que tengan como objetivo lograr el interés de los
vecinos por participar en actividades culturales, educativas, deportivas y de
recreacion, promoviendo el desarrollo humano en estos dmbitos.

b. Formular y analizar las estadisticas en materia de su competencia y remitirlas a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

c. Ejecutar estrategias de mejora de ingresos, asimismo llevar el control y registro
detallado de los rubros por los cuales se recauda e informar mensualmente a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su respectiva evaluacién.

d. Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de actividades
culturales, educativas, deportivas y de recreacién que se desarrollen en el Distrito, de
acuerdo con la politica disefiada y aprobada por la gestion Municipal, siendo
responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas.

€. Promover la organizacion e implementacion de bibliotecas escolares y comunales,
centros culturales, teatros y talleres de arte.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Planear, organizar y promover actividades conjuntas con las Instituciones
representativas del Distrito, orientadas a descubrir y modelar la identidad cultural del
Distrito, en base a los valores, tradiciones y acervo de nuestra comunidad.

Promover, proteger y difundir el patrimonio cultural, monumentos arqueoldgicos,
histéricos y artisticos del distrito.

Organizar, dirigir y difundir el desarrollo de recitales, conciertos, asi como expaosiciones,
concursos de pintura, y otras actividades que contribuyen a la formacion vy
valorizacion de la cultura en el distrito, asi como concursos literarios v artisticos en
general,

Controlar la calidad de los eventos culturales gue se lleven a cabo en los Centros y
locales de espectdculos y en su caso recomendar a la Gerencia de Fiscalizacion v
Control.

Organizar y monitorear la formacién de Comités Municipales de Cultura, Educacion,
Deportes y Recreacion, asi como administrar y controlar el buen uso de la
infraestructura cultural, deportiva, educativa y recreativa municipal.

Proponer v desarrollar proyectos para la obtencién de recursos provenientes de la

cooperacion internacional y nacional en las dreas de su competencia, en coordinacion

con la Subgerencia de Cooperacidn Técnica y Proyectos de Inversion.

Organizar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de creacién y/o modificacion

de normas y procedimientos con la finalidad de mejorar las actividades de la Gerencia
de Cultura.

Y. Monitorear la ejecucion de ingresos, asimismo, plantear estrategias de mejora del nivel

de ingresos y remitir mensualmente a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para
su respectiva evaluacion.
Coordinar con la Subgerencia de Cooperacidén Técnica y Proyectos de Inversion el
desarrollo de proyectos dentro de su competencia y la gestion para su financiamiento.
Resclver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resolucicnes y
Directivas y los ademas procedimientos contemplados en el TUPA,
Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades a su cargo.
Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativa Institucional (POI) y administrarlo
adecuadamente en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
Monitorear la ejecucion de ingresos de las Unidades Organicas de su drea y remitir
mensualmente o cuando requiera la Gerencia de Planeamiento vy Presupuesto para la
evaluacion correspondiente de sus metas.
Coordinar con la Municipalidad Metropolitana de Lima, la transferencia de
competencias de acuerdo a la Ley Marco de Descentralizacidn y el Plan Anual de
Transferencia de competencias sectoriales relacionadas a la Gerencia a su cargo.
Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo
a su competencia, se encuentren consentidos.
Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal

REPORTA SU TRABAJO A:
Directamente al Gerente Municipal.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Todo el personal de la Gerencia y Subgerencias a su cargo.
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REQUISITOS MINIMQS:

Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en gestién municipal.

Conocimientos de software.

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en conduccién de sistemas
administrativos y de personal.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

247. SECRETARIA i
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la
Gerencia, asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.

b. Preparar la documentacién para la revisién y firma del Gerente.

¢ Orientar sobre las gestiones a realizar y la situacién de los expedientes y documentos

tramitados.

Participar en la organizacién de los eventos que realice la Gerencia.

Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de

acuerdo a instrucciones del Gerente.

fi Atender y efectuar llamadas telefdnicas.
g. Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.
h. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerencia.
i+ Otras funciones que se le asignen.
REPORTA 35U TRABAJO A:

Directamente al Gerente de Cultura.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos bésicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en labores administrativas.
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08.8.1 SUBGERENCIA DE EDUCACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

a.

P

08 DENOMINACION DEL ORGANO: GRGANO DE LINEA
08,8 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE CULTURA
08,8,1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE EDUCACION
Ne CLASIFI SITAACION CARGO DE
R d DEL CARGO
Sk CARGO ESTRUCTURAL ¢ODIGO cacion | TOTAL : . Po——
248 Subgerente 15-08,8,1-2,3 EC 1 1 1
249 Secretaria | i 15-08,8,1-6.4 SP-AP 1 1
250-251 | Especialista Administrativo i1l | 15-08,8,1-5.3 SP-ES 2 2
252-254 | Especialista Administrativo Il 15-08,8,1-5.2 SP-ES 3 3
255 Tecnico Administrativo |l 15-08,8,1-6,5 SP-AP 1 1
P . 256-258 | Especialistz Administrativo | 15-08,8,1-5.1 SP-ES 3 2
e\ 259 | Oficinista Ii : | 15-08,8,1-6.3 |  SP-AP 1 1
sk
" TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 11 1 1
248,  SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades educativas y culturales
en el distrito.

Elaborar estudios que conlleven a un mejoramiento en el nivel de educacién de la
comunidad estudiantil, estableciendo una permanente coordinacién con las entidades
pdblicas y privadas, velando por el beneficio de los sectores de mayor indice de
pobreza en el distrito.

Apoyar y promover la conformacion de redes educativas como forma de participacion y
cooperacion entre los centros y programas educativos de su jurisdiccion, estableciendo
alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas especializadas de la
comunidad.

Promover, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades formativas extraescolares en
los centros educativos del distrito, con los alumnos y docentes de los mismaos,
propiciando el uso adecuado del tiempo libre.

Promover la integracion familiar creando un ambiente que eduque y fomente la
practica de valores. ¥
Supervisar las actividades del centro educativo inicial Municipal.

Supervisar el funcionamiento de la hiblioteca municipal y fomentar a la poblacién su
uso.
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h. Promover fa proteccién y difusién del patrimonio cultural dentro de la jurisdiccion en
coordinacion con la Gerencia de Cultura.

i. Disefar, elaborar, gestionar y ejecutar proyectos en el dmbito de su competencia en
coordinacion con la Gerencia de Cultura.

J. Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de
creacion y/o modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el
proceso de resolucion de expedientes administrativos dentro del dmbito de su
competencia, en coordinacién con la Gerencia de Cultura.

k. Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con la
Subgerencia a su cargo.

I. Informar mensualmente al Gerente de Cultura, el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades a su cargo.

m. Tener registro actualizado y detallado la ejecuciéon de ingresos e informar
mensualmente a la Gerencia.

n. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y administrarlo
adecuadamente. L

o. Promover y organizar el Consejo Participativo Local de educacién a fin de generar

S acuerdos concertados.

» \p.  Cumplir con las demés funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Cultura.

. REPORTA SU TRABAIO A:
Gerente de Cultura.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Tiene mando sobre el personal de la Subgerencia de Educacién.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional universitario y/o estudios que incluyan materias relacionados con el cargo.

Capacitacién especializada en el drea.

Conocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipo, responsable y pro activa. [‘ 3
Experiencia laboral no menor de cuatro (04) en el desempefio del cargo o en labores a

fines y en gestion municipal.

Alternativa: Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia.

24%. SECRETARIAI
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa a la
Subgerencia en el sistema de administracion documentaria asi como organizar y
actualizar el archivo de la misma.

Preparar la documentacion para la revision y firma del Subgerente.
Remitir mensualmente las estadisticas relacionadas a su competencia.
Participar en las actividades y organizacién de los eventos que realice la Subgerencia.
Redactar, atender dictado taquigréfico y realizar trabajos computarizados de los

%
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documentos de Subgerencia.

f. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacién por encargo
del Subgerente.

g. Coordinar la impresion, reproduccion, distribucion y publicacién de los documentos
y/o ejemplares de la Subgerencia.

h. Atendery efectuar llamadas telefénicas y fax.

i.  Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

j. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Subgerencia.
k. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Educacion.

REPCRTA SU TRABAJO A:

Directamente al Subgerente de Educacion.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.

0> Experiencia minima de tres (03) afios en labores administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar estudios que conlleven a un mejoramiento en el nivel de educacién de la
comunidad estudiantil, estableciendo una permanente coordinacién con las
entidades publicas y privadas, velando por el beneficio de los sectores de mayor
indice de pobreza en el distrito.

h. Disefiar, elaborar, gestionar y ejecutar proyectos en el dmbito de su competencia en
coordinacidn con la Gerencia de Cultura.

o Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de
creacion y/o modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar
el proceso de resolucion de expedientes administrativos dentro de! ambito de su
competencia, en coordinacidn con la Gerencia de Cultura,

d. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI} y administrarlo

adecuadamente.

e, Promover y organizar el Consejo Participativo Local de educacién a fin de generar
acuerdos concertados.

f. Elaborar propuestas de metodologia de trabajo, coordinar el desarrollo de los

procesos técnicos, normas y procedimientos, a fin de mejorar la gestion.
g. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Educacidn. 1

REPORTA SU TRABAIO A:
Subgerente de Educacién.
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EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn Superior, Universitario y/o Técnico.

Manejo de paquetes informéticos de oficina.

Disposicion para trabajar en equipo, conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en cargos afines.

252-254 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades educativas y
culturales en el distrito.

b. Promover, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades formativas extraescolares é‘x
en los centros educativos del distrito, con los alumnos y docentes de los mismos,
propiciando el uso adecuado del tiempo libre.

. Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural dentro de la jurisdiccién en

coordinacion con la Gerencia de Cultura.
o\ d. Promover la integracion familiar creando un ambiente que edugue y fomente la
préctica de valores,

e. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Educacion.

f. Apoyar y promover la conformacion de redes educativas como forma de

participacion y cooperacién entre los centros y programas educativos de su
jurisdiccion, estableciendo alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas
especializadas de la comunidad.

g Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionado con la
Subgerencia.

h. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Educacion. U

REPORTA SU TRABAIO:
Directamente al Subgerente de Educacién.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller Universitario con estudios relacionados con la especialidad y a fin al cargo.
Especializacién en Gestién Municipal.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

256-258 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO !
FUNCIONES ESPECIFICAS
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a.  Supervisar las actividades del centro educativa inicial Municipal.

b. Supervisar el funcionamiento de la biblioteca municipal y promover uso del mismo
entre la poblacion.

¢. Elaborar el informe mensual del desarrollo de los proyectos y actividades para ser
presentado a la Gerente de Cultura.

d. Tener el registro actualizado v detallado de la ejecucién de ingresos y elaborar el
informe mensual dirigido a ta Gerente de Cultura.

e. Ejecutary coordinar la implementacidn de los procesos técnicos del sistema educativo

f.  Cumplir con las demads funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Educacidn.

REPORTA SU TRABAIO:

Directamente al Subgerente.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

instruccion Superior que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Conocimientos de Microsoft Office.

Experiencia laboral en labores y cargos afines.

REPORTA SU TRABAIO A:
Directamente al Subgerente de Educacion,

EIERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Tecnica.

Conocimiento de computacion.

Amplia experiencia en labores de oficina.

OFICINISTA (L
FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y controlar las labores de caracter administrativo.

Revisar, clasificar y distribuir los informes a las dreas competentes.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar documentos, revisar resoluciones, oficios, proveidos, etc. para tramitarlo.
Proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos del drea.
Administrar la correspondencia v/o informacion clasificada.

Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Subgerente de
Educacion.

GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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08.8.2 SUBGERENCIA DE DEPORTES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

08 DENOMINACION DEL ORGANO: GRGANO DE LINEA

08,8 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE CULTURA
08,8,2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE DEPORTES

N2 CLASIFI- SITUACION | .\ ot DE ¢
orDEn | CARGO ESTIIIUCTURAL CODIGO cacion | TOTAL D(E)L CARiO GONFINIGA
260 Subgerente 15-08,8,2-2,3 EC 1 1 1
261 Secretaria | 15-08,8,2-6.4 SP-AP 1 1
262 Técnico Administrativo | | 15-08,8,2-6,4 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 | 1

5280,  SUBGERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar, conducir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con deporte y

recreacion.
b. Participar en los estudios y andlisis en el 4mbito de su competencia, que ayuden a
elaborar el diagnéstico de las necesidades de la comunidad, estableciendo una [

permanente coordinacion con las entidades publicas y privadas, velando por el
beneficio de los sectores de mayor indice de pobreza en el distrito.

¢. Coordinar, fomentar y realizar eventos que promuevan la recreacién deportiva del
vecindario en los campos deportivos y fugares de recreacién.

d. Promover la organizacion de Comités Municipales de deportes y recreacién; asi como
la gestion para la construccién, habilitacién v uso de las instalaciones deportivas, de
recreacion y esparcimiento.

e. Promover, difundir, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de
desarrollo fisico para el mejoramiento de la calidad de vida de la nifiez, juventud,
mujer, discapacitados y del adulto mayor en el distrito.

f.  Disefiar, elaborar, gestionar y ejecutar proyectos en el ambito de su competencia en
coordinacién con la Gerencia de Cultura y la subgerencia de Cooperacion Técnica y
Proyectos de Inversion,

8- Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la >
unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones,
h. Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de @m;-'

creacién y/o modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el '

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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proceso de resolucién de expedientes administrativos dentro del dambito de su
competencia, en coordinacion con la Gerencia de Cultura.

Atender los asuntos administrativas establecidos en el TUPA, relacionados con fa
Subgerencia a su cargo.

Elaborar el Presupuesto Anual y et Plan Operativo institucional (PO y administrarlo
adecuadamente,

mformar mensualmente al Gerente de Cuitura, el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades a su ¢argo.

Cumplir con las demds funciones asignadas v/o delegadas por el Gerente de Cultura.

EFEPORTA SU TRABAJO A:
Gerente de Cultura,

EIERCE AUTORIGAD SOBRE:
Tiene mando sobre todo e} personal de la Subgerencia de Educacion.

REQUISITOS MINIMOS:

‘Profesional universitario y/o estudios que incluyan materias relacionados con el cargo.

Capacitacion especializada en el drea.
Conocimientos de Microsoft Office.

251,

Habilidad para trabajar en equipo, responsable y pro activa.
Experiencia laboral no menor de un cuatro {04) afos en el desempefio del cargo ¢ en
labores a fines y en gestién municipal.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

SECRETARIA G

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, y sistematizar Ia documentacion que ingresa y egresa a la
Subgerencia en el sistema de administracion documentaria asi como organizar v
actualizar el archivo de fa misma,

b. Preparar la documentacién para la revisién y firma del Subgerente.

¢, Remitir mensualmente tas estadisticas relacionadas a su competencia.

4. Participar en las actividades y organizacion de los eventos que realice la Subgerencia

e. Redactar, atender dictado taquigréfico y realizar trabajos compuia rizados de los
documentos de Subgerendcia.

. Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion por encargo
del Subgerente.

g. Coordinar la impresién, reproduccion, distribucion y publicacidén de los documentos
y/o ejempiares de {a Subgerencia,

h. Atender v efectuar llamadas telefénicas y fax.

i. Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas,

i Recepcionar e inventariar los materiales ¢ equipos del despacho de la Subgerencia.

k. Lasdemas funciones gue le asigne el Subgerente de Beporte.

REPORTA SU TRABAIO:

Directarmente al Subgerente de Deportes,

GEREMCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos bésicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccion, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores administrativas.

262.  TECNICO ADMINISTRATIVO |

"FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y supervisar la ejecucidn de las actividades que promuevan 1a recreacidn
deportiva del vecindario en los ca mpos deportivos y lugares de recreacién.

b.  Programar y supervisar la ejecucion de las actividades de desarrollo fisico para el
mejoramiento de la calidad de la vida de nifios y adultos de toda condicidn en el
distrito de La Victoria.

"¢ Gestionar la organizacion de Comités Municipales de deportes y recreacidon; asi como

la construccién, habilitacion y uso de instalaciones deportivas de recreacién y
esparcimiento, en coordinacién con la Gerencia de Cultura y la Subgerencia de
Cooperacion Técnica de Proyectos de Inversién.

d.  Administrar la informacion del area que se procese en el Sistema Informatico, y
elaborar la estadistica de participacién de la poblacién en las actividades ejecutadas.

e. Evaluar los estudios y propuestas de creacién y/o modificacién de normas y
procedimientos, con la finalidad de optimizar el proceso de resolucién de expedientes
administrativos competente al drea, en coordinacidn con la Gerencia de Cultura.

f.  Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) del &rea.

g. Elaborar el proyecto de informe dirigido a la Gerencia de Cultura, sobre el desarrollo
de los programas, proyectos y actividades que se ejecutan.
h. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas,

REPORTA SU TRABAJO A:
Subgerente de Deportes.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce ninguna autoridad.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Técnica Superior.

Capacitacion técnica en el drea.

Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, conducta responsable.
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en cargos similares.
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