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ORDENANZA MUNICIPAL N 012-2020-MOT
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE,

POR CUANTO:
El Concejo Municipal de TATE;

VISTO, El Acuerdo de Sesién de Concejo Municipal de fecha 19 de Octubre 2020; relacionado
a la Ordenanza Municipal que aprueba El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la
Municipalidad Distrital de TATE; y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme &l Artfculo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por la
Ley N° 27680 y Articulo Il del Titulo preliminar de la Ley N° 27972 — Ley QOrgdnica de
Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de autonomia Politica. Econdmica y
Administrativa, en los asuntos de su competencia;

Que, la Ley 27972 Orgénica de Municipalidades; en su ARTICULO 40.- de fa
ORDENANZAS MUNICIPALES, establece: que, Las ordenanzas de las municipalidades
provinciales y distritales, en la materia de su competencia, son las normas de caricter general
de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba
la organizacién interna, la regulacién, administracién y supervisién de los servicios ptiblicos y
las materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa.

Que, el Articulo 9° numeral 3) de la ley 27972 establece, que corresponde al Concejo

“‘Municipal entre otras, aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del
obierno local.

Que, mediante Ordenanza Municipal N2 09-2020-MD. TATE de fecha 20 de Octubre
2020, se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), y la nueva estructura
Orgénica de la Municipalidad Distrital de TATE;

NN Que, el Manual de Organizacién y Funciones {MOF), es un documento normativo de
-estion institucional, es un documento operativo, que detalla Ia estructura de la organizacién,
ak;}undones generales de los Grganos y unidades orgdnicas, las relaciones de coordinacion,
)y niveles de autoridad y responsabilidad en estrecha relacién con el Reglamento de
Tganizacién y Funciones, ademds determina la ublcacidn de los puestos de trabajo en sus
respectivos érganos y las respectivas funciones especificas que les compete, También tiene
relacién con el clasificador de cargos y con el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional
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— CAPP, por describir las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo, cargos o plazas en él
regulados. Ademds, formula los requisitos esenciales.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), o Manual de Perfiles de Puestos,
contiene a nivel de cargo las funciones especificas y generales, que deben realizar cada uno de
los servidores y funcionarios que integran ei plantel de personal de la Municipalidad Distrital
de TATE, asi como los requisitos basicos para acceder al cargo, y los niveles de coordinacién,
autoridad y subordinacién; por lo tanto es un documento dindmico, 4gil, accesible y eficaz,
puesto al servicio del personal para permitirle desarroliar con eficiencia y eficacia las funciones
que realizan atribuidas al cargo al cual son asignados.

Que, Estando a lo sefialado; CON LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LOS ARTICULOS
9 DE LA Ley 27972 Orgdnica de Municipalidades; el Concejo Municipal de fa Municipalidad
Distrital de TATE, en su sesién de fecha 19 de Octubre 2020; por UNANIMUDAD, aprobé la
siguiente Ordenanza Municipalk:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Organizacién y Funciones o Manual de Perfil
de Puestos, que detalla la Estructura de la Organizacion, las funciones generales de Jos 6rganos
y Unidades Organicas, las relaciones de coordinacion, los niveles de autoridad y
responsabllidad en estrecha relacién con el Reglamento de Organizacién y Funciones,
determina la ubicacién de los puestos de trabajo en sus respectivos 6rganos v las funciones
especificas que les compete, en relacién con el clasificador de cargos y con el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional ~ CAPP, por describir las funciones basicas a nivel de
puestos de trabajo, cargos o plazas en é regulados v, formula los requisitos esenciales. Que

SISy Consta de CIENTOQ DIECISIETE {107) Cargos con sus respectivas especificaciones que forman

E:K

/4 \'EG,;?’?\@arte de 12 presente Resolucion.

AV

Q 2 %‘f‘c ICULO SEGUNDO. - DISPONER, que la Oficina de Secretariz General proceda a la
ribucién del presente Manual a cada uno de los Organes y Unidades Orgénicas de la

unicipalidad Distrital de TATE y su publicacion en la Pigina Web de la Institucidn.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente Ordenanza Municipal, entre en vigendia al

——_dia siguiente de su publicacién conforme a lo seffalado en el Art® 44° de la Ley 27972 Organica
~~.7fe Municipalidades.

do se registre, comunique, publique y cumpla,
o en TATE a los Veinte dias del mes de Octubre del afio 2020
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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CAPITULO VIl DE LOS ORGANOS DE LINEA

SUB CAPITULO| | GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS 94

Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria, Fiscalizacion y Atencidn
al Contribuyente

Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva

SUB CAPITULOII | GERENCIA DE DESARR 1AL Y 117

Sub Gerencia de Focalizacion, Programas Sociales, Bienestar Social
y DEMUNA

Sub Gerencia de Educacién Cultura, Turismo y Deportes

SUB CAPITULO lll | GERENCIA DE URBAN 143

Sub Gerencia de Obras Piblicas, Estudios y Proyectos

Sub Gerencia de Catastro, Obras Privadas

Sub Gerencia de Defensa Civil
|

SUB CAPITULO IV | GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO 166
AMBIENTE

Sub Gerencia de Medio Ambiente, Limpieza Publica y Parques y
lardines

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Serenazgo y Policia
Municipal

Sub Gerencia de Saneamiento E:’n_si;, Iglna y Desaglie

Sub Gerencia de Registro Civil

GESTION (2019 -~ 2022)
DIRECCION: AV. PRINCIPAL 5/N (PLAZA DE ARMAS) — DISTRITO DE TATE
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PRESENTAGION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es el instrumento técnico
normativo de gestién de la  Municipalidad Distrital de TATE, el cual describe las
funciones especificas, lineas de autoridad, grados de responsabilidad y requisitos
minimos de cada uno de los cargos asignados para las diferentes  Unidades
Orgénicas, teniendo en cuenta la estructura orgénica vy las funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como los
requerimientos de los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Municipalidad.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) proporciona, a ks funcionarios y
servidores publicos, informacién sobre sus funciones, atribuciones y ubicacidn dentro
de la estructura Orgénica de la Municipalidad, asi también, determina los niveles
jerarquicos y las interrelaciones formales que corresponde. Porlo tanto, ayuda
a institucionalizar la Simplificacion  Administrativa, proporcicnando informacion
sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los
cargos que constituyen los puntos de trdmite en el fiujo de los procedimientos. Asi
mismo, facilta el proceso de induccion del nuevo personal, y el adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, pemnitiéndoles conacer sus funciones y
responsabilidades, ademés de poder aplicar programas de capacitacion.

Para su elaboracidn, se parti6 de los cargos previstos en el Cuadro para la
Asignacion de Personal (CAP) y se analizé la informacién sobre la labor que

1 Ty desarrolla el personal en cada drea de la Municipalidad Distrital de TATE.
*‘if N\

l;j elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) se efectud en el marco
la Ley N° 27972, lLey Organica de Municipalidades, la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR  "Nomas  para la formulacion del Manual de Organizacién vy
Funciones®, aprobada por Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR vy la Noma

' ﬁf‘f::? Técnica de Control Intemo N° 100-04 “Asignacién de Autoridad y Responsabilidad®

=4
¢ <dg Ia Contraloria General de ta Repiiblica.
-\ltjl_
)

Aica 10\

GESTION {2019 - 2022)
DIRECCION: AV. PRINCIPAL S/N {PLAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE
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TITULO PRIMERO:

GENERALIDADES, BASE LEGAL, CONTENIDO, ALCANCE,
FINALIDAD

(N GENERALIDADES
El presente Manual de Organizacion y funciones MOF, comprende las
funciones especificas del personal de la Municipalidad Distrital de TATE, los
requisitos minimos que deben cumplr los trabajadores, las interrelaciones
jerérquicas las cuales son de aplicaciin permanente en el &mbito que
comprende a la Municipalidad.

Las Funciones de los funcionarios, personal adminisirativo y de servicios se
ancuentran desarrolladas a partir de Ia estructura Organica y de las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como en

la base a los cargos considerados en ¢l Cuadro para Asignacion de Personal
CAP,

. BASE LEGAL

Constitucion Politica del PerG de 1993. Art. 191.

. Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972,

3. Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Nommas para la formulacion  del Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), Resolucion Jefatural N°(095-95- INAP/DNR.

4. Resolucién Jefatura N° 182-79-INAPDNR que aprueba las Nomas
Generales del Sistema de Racionalizacion.

5. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de TATE

6. Cuadro para Asignacién de Personal de la Municipalidad Distrital de TATE

7. Ley N°27658, Ley Marco de Modemizacin de la Gestion del Estado y

N J H modificatorias, Leyas N°27842 y N°27852.

RN / 8. Decreto Supremo N°030-2002-PCM, Reglamento de la ley Marco de

¢ N\ Modemizacion.

) =

9. Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

10. D.S.006-2017-JUS TUO ley 27444 de Procedimientos Administrativos

11. Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
A Administrativa y de Remuneraciones (Aprobado el 17-01-90).

v \12. Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica.

113, Directiva N° 004-94 INNDNR Normas para la elaboracion de la formulacién de Manual
2/ de Organizacién y Funciones de los organismos de la Administracion Pbkca.——+

GESTYON {2039 - 2022)
DERECCION: AV, PRINCIPAL S/ [PLAZA DE ASIMAS) — INSTRITO DE TATE

LE IRl AL B AN S
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14. Resolucibn Jefatural N°095-95-INAPADNR, aprueba la Directiva N°001-85
INAPMDNR, sobre “Lineamientos Técnicos para Formular los Documenios de
Gestién en un Marco de Modernizacién Administrativa”.

15. D ecreto Supremo N° 007-2010-PCM, TUO de la Nomativa del Servicic Civil

18. Directiva 001-2016-SERVIR/GDSRH. Normas para la gestion del proceso de diseio de

puesio y formulacién de Manual de Perfiles de Puestos

17. Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacién

18. Ley N° 28175, Ley Marco dei Empleo Pablico

19. Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control

20. Ley N® 28056, Ley Marco de Presupuesto Participativo

21. Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Piblica

22. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento

23. Ley N° 29227, Ley de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior en

Municipalidades.

24. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su

Reglamento _

25. Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y su

Reglamento

26. Ley N° 19338, Ley del Sistema Nacional de Defensa Civit y su modificatoria

27. Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

28. Ley N° 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones

29. Ley N° 27082, del Consejo Nacional de la Juventud y su reglamento

30. Ley N° 27470, Ley del Programa Vaso de Leche

CONTENIDO
El presente Manual de Organizacién vy funciones MOF, comprende las
funciones especificas del personal de la Municipalidad Distrital de TATE, los
requisitos minimos que deben cumplir, las interrelaciones jerdrquicas los
cuales son de aplicacion permanente y en el 4dmblto que comprende a la
Municipalidad.

Desarroliadas a partir de la estructura Orgénica y de fas funciones establecidas
enh el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como en la base a
los cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal CAP.

ALCANCE

/-Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacién Yy

ones, son de cumplimiento obligatorio para todo el personal que
aliza funciones la Municipalidad Distrital de TATE

GMM!—M] ?

DIRECCION: AV. PRINCIPAL 5/M (PLAZA DE ARMAS) — ISTRITO DE TATE Y
Municipalidad.distrital.tate@gmail.com
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V. FINALIDAD
Bl presente documento de gestién institucional tiene por finalidad
complementar la estructura orgénica y funcional de la Municipalidad Distrital de
TATE; asimismo, describir las funciones especificas a nivel de cargos o
puestos de trabajo, desarrolldndolas a partir de la Estructura Organica y las
funciones establecidas en el ROF, asi como los requerimientos de cargos
considerados en el CAP y en concordancia con el Clasificador de Cargos.

Proporciona al personal, informacién bésica acerca de sus funciones y
responsabilidades y, a la vez, determina los niveles jerarquicos 'y lineas de

dependencia, considerando los peffiles segtin los cargos del Clasificador de
Cargos de la Municipalidad.

Establecer las lineas de interrelacion adecuadas de los organos de la
Municipalidad a fin de darles a conoceria las dependencias bajo su cargo y con
las que se mantiene coordinacitn, con el fin de lograr una gestion eficaz.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE

Los principales objetivos son:

1. Servir como una hemramienta de orientacién a las diversas unidades
orgénicas de la Municipalidad en base a los requerimientos funcionales
de cada una de ellas.

2. Velar por 1a correcta administracion de los recursos  humanos,
econdmicos, Financieros y materiales, de acuerdo a las normas emitidas.

3. Proporcionar al personal  de la Municipalidad la  informacién  béasica
acerca de sus funciones, responsabiidades y a [a vez determinar los
niveles jerarquicos de autoridad, lineas de dependencia, considerando
los perfiles segin el Clasificador de Cargos de la Municipalidad.

APROBACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones sera aprobado mediante
Ordenanza Municipal.

GESTIWON {2019 - 2022) 2
DHRECCION: AV. PRINCIPAL S/0 [PLAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE ST
Municigalidad distrital. tate@gmail.com
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TITULO SEGUNDO:

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR:
1.1. Concejo Municipal
ORGANO EJECUTIVO Y DE GOBIERNO:
2.1. Alkcaldia
ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL
3.1 Organo Control Institucional
ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

4.1. Procuraduria Fiblica Municipal
ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA:

5.1. Gerencia Municipal
ORGANOQ DE ASESORAMIENTO
6.1. Gerencia de Asesoria Juridica
6.2. Gerencia de Planificacién, Presupuesto, Informatica y OPMI
ORGANOS DE APOYO
7.1. Gerencia de Secretaria General
7.2, Gerencia de Administracién y Finanzas
7.2.1. Sub Gerencia de Recursos Humanos
7.2.2. Sub Gerencia de Tesoreria
7.2.3. Sub Gerencia de Contabilidad

7.24. Sub Gerencia de Logistica, Patrimonio y Equipo Mecéanice

ORGANOS DE LINEA

8.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

.1.1. Sub Gerencia de Recaudacién Tributaria, Licencias, Fiscalizacidn y
Atencidn al Contribuyente

1.2. Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva s

S

GESTION {2019 - 2139)
DIRECCION: AV, PRINCIPAL S/N (PLAZA DE ARMAS) — DISTRITO DE TATE
Municipalidad.distrital.tate@gmail.com
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8.2. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
3.2.1. Sub Gerencia de Focalizacién, Programas Sociales, Bienestar Social
y DEMUNA
8.2.3. Sub Gerencia de Educacién, Cultura Turismo y Deportes
8.3. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
8.3.1. Sub Gerencia de Obras Ptblicas, Estudios y Proyectos
8.3.2. Sub Gerencia de Catastro, y Obras Privadas

8.3.3 Sub Gerencia de Defensa Civil
8.4 GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

8.4.1 Sub Gerencia de Medio Ambiente, Limpieza Piiblica y Parques y
Jardines

84.2 Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Serenazgo y Policia
Municipal

8.4.4 Sub Gerencia de Saneamiento Bésico — Area Técnica Municipal

8.4.3 Sub Gerencia de Registro Civil

GESTION {2019 - 2022)
DIRECCION: AV, PRINCIPAL S/N (PLAZA DE ARMAS) - DISTRITO DE TATE
Municipalidad distrital. tate@gmail.com
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TITULO TERCERO:

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS A
NIVEL DE CARGO ESTRUCTURAL

CAPITULC I: DE 1LOS

ORGANOS DE GOBIERNO
SITUACION DEL | CARGO
CARGO ok
N'ORDEN | CARGOESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION Torat CONFI
0. [ ANZA
001 MOTO1111 FP 1 1 0
002 | ASESOR | MDTO1115 SPES 1 0 1
003 SECRETARIA MDOO1116 SP-AP 1 o 1
TOTAL UNIBAD ORGANICA 3 1 2
CARGO ESTRUCTURAL: ALCALDE
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL. PUESTO ALCALDE
AREA QUE PERTENECE ALCALDIA
CARGO bEL JEFE DIRECTO ALCALDE
5 CAP N 1] crasieicacion| PP |

1. Naturaleza def Cargo.
Representacion legal, direccion y coordinacion de actividades politicas y

GESTION (2019 — 2022}
DIRECCION: AV. PRINCIPAL 5/N [PLAZA DE ARMAS)~DISTRITO DE TATE
Municipalidad, distrital .tz D

trital.tate @ gmal
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b) Convacar presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal,

¢) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, el Presupuesto Municipal
Participativo, debidamente equilibrado y financlado, de acuerdo a los plazos y
modalidades establecidos en la Ley de Presupuesto.

d)} Aprobar el Presupuesto Municipal en caso de que ef Concejo
Municipal no fo apruebe dentro del plazo previsto en fa Ley.

e) Someter a aprobacion dei Concejo  Municipal, deniro del
primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente, el Balance
General y la Memoria del ejercicio econdmico fenecido.

fy Aprobar y resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos
de Su competencia de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

g) Delegar sus atribuciones politicas en un  Regidor habil y las
administrativas en el Gerente Municipa).

h) Proponer al Concejo Municipal Ila realizacion de audilorias y actos de
control.

i) Proponer la creacién, modificacién y supresibn o exoneracién

de contribuciones ,Tasas Asbitrios, derechos y licencias con acuerdo

de! Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo Ja creacién de los

impuestos necesarios.

Proponer al Concejo  Municipal proyectos de Ordenanzas vy

Acuerdos, promulgar fas Ordenanzas y disponer su publicacion.

k) Ejecutar los acuerdos y disposiciones encargados por el Concejo Municipal.

I} Dictar Decretos y Resoluclones con sujecién a las Leyes y Ordenanzas.

m) Presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, para cuyo

efecto dirige, coordina y evalla con los integrantes del comité,

correcta gjecucion de las acciones programadas, respetando la autonomia

de las instituciones que cada uno representa.

o) Celebrar  los actos, y convenios necesarios para el ejercicio de sus

10
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funciones

p) Afender y resolver los pedidos que foomulen las organizaciones vecinales
vy los vecinos, de ser el caso, tramitarios ante el Concejo Municipal.

q) Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccidn.

r} Dirgir la foomulacién Yy someter a aprobacién del Concejo el Plan
Integral de Desamollo  sostenible local y el Programa de Inversiones
concertado con la sociedad civil.

s) Dirigir la ejecucién de los Planes de Desarrollo Municipal.

1) Proponer el Concejo Municipal las operaciones de crédito intemo y extemo
de acuerdo a ley.

u) Designar y cesar al Gerente Municipal vy a propuesta de este, a los demias
funcionarios de confianza.

v) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios vy demds servidores
de la Municipalidad.

w) Nombrar, contratar, cesary sancionar a los servidores municipales de camrera

x) Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones
derivadas de los informes del Organo de Control institucional.

y) Suscribir convenios con ofras Municipalidades para la ejecucion
de Obras y prestacién de servicios comunes.

z) Cumplr con las demds funciones que le asigne la Ley N° 27972 -
Ley Orgénica de Municipalidades yfo normas complementarias.

3. Niveles de Autoridad.
: ’ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Concejo Municipal Gerente Municipal, Asesor |, y a la Secretaria Il y a través
\ del Gerente Municipal ejerce autoridad sobre ks demas
| funcionarios de la Unidades Orgénicas
Grado de Responsabilidad

Le corresponde al Alcalde la representacién de la Municipalidad y la
conduccion de la misma como méxima autoridad politica y administrativa.

GESTION {2019 - 2022)
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5. Linsas de Coordinacién.
Coordina a nivel intemo con las diferentes unidades  organicas
administrativas y a nivel externo con las entidades puiblico y privadas
distritales, provinciales, regionales, nacionales e internacionales en materias
de su competencia.

6. Perfit del Puesto: Requisitos Minimos.
Los establecidos en Ila Constitucibn Politica del Pert, Ley de
Elecciones Municipales, Reglamentos y demés legislacion aplicabls.
s Ser elegido por voto popular.
s Ser ciudadano en ejercicio

CARGQ ESTRUCTURAL: ASESOR |

ESPECFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE ORGANIZACIGNy | OMBRE DEL PUESTO ASESOR 1
FUNCIONES — MOF AREA QUE PERTENECE Alcaldia
CARGO DEL JEFE DIRECTO Alcalde
CAP N° 2 I CLASFICACION ( SPES

1. NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico administrativo yfo politico-
sociales a funcionarios de aito nivel.

b} Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidenciatidad.

c) Conocer las acciones de trabasjc relacionadas a las actividades de Ia
Alcaldla vy a la gestion municipal

. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo yio perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos.

b) Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacion
para ia solucion de problemas y elaboracién de politica.

12 GESTION {2019 ~ 2023)
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e) Atender a funcionarios y vecinos del distrito, que pidan entrevista o informacién.
f) Efaborar documentios variados de acuerdo a instrucciones especificas.
g) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,
ete.
it} Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde.
3. REQUISITOS MINIMOS
a.- Titulo profesional universitario Abogado, Licenciado en Administracion, Economista
Colegiado y habifitado
b.- Capacitacién especializada en asuntos municipales
¢.- Experiencia en gestidn municipal minima 2 afios

4. Niveles de Autoridad.

‘ - SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
\ Alcalde NO TIENE MANDO SOBRE PERSONAL

5. Grado de Responsabilidad,
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

5. Lineas de Coordinacién: Alcaldia.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA 11

ESPECKICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESYTO SECRETARIA It
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCGIONES - MOF AREA QUE PERTENEGE “_ Alcaldia
CARGO DEL JEFE DIREGTO Alcalde
CAP N° 3 ] CLASKFICACION ] SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.

a.- Dirigir, coordinar y verificar tas diversas actividades de Secretarla, Tramite
Documentario, Sistemna de Archivo:

b.- Prestar apoyo a la Alcaldia en materias de administracién decumentaria e
imagen Institucional.

13 GESTION {2019 — 2003}
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2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA II:

a)} Recepcionar la documentacion dirigida al Alcalde y hacer seguimiento de la
documentacion que se genera y se recepciona en el despacho de la Alcaldia

b) Velar por el cumplimiento de las decisiones adoptadas por la Alcaldia.

c) Organizar la agenda de la Alcakiia

d) implementar el trémite documentario y sistema de archivo del acervo
documentario que se genera en el despacho de Alcaldfa.

¢) Redactar informes, memorandum, cartas, oficios y otros documentos que se
generen el despacho de Alcaldla.

f) Oftras funciones inherentes al cargo y los que le asigne el Alcalde.

3. NIVELES DE AUTORIDAD.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

I
LAlcalde. NO TIENE MANDO SOBRE PERSONAL DIRECTO

4. GRADO DE RESPONSABILIDAD.

- [Es responsable de las deficiencias que pudiera ocurrir en cumplimiento de sus
funciones.

-  Esresponsable por los bienes asignados a su cargo.
5.~ LINEAS DE COORDINACION

- Mantiene relaciones funcionales de coordinacion con el Aicalde, y los
funcionarios y servidores de la Municipalidad, relacionado con sus

\AT H funciones secretariales
" 8.-REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de técnica en secretariado o 02 afios de estudios universitarios o de

Instituto Superior Tecnolégico

- 01 afio de experiencia en el ejercicio de cargos similares de secretariado
€X\-  Capacitacion especializada en el drea de secretariado
] RNATIV,

En caso de no tener titulo de técnica en secretariado, contar con una experiencia

GESTION (2018 - 2022)
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no menor de 03 afios en el gjercicio del cargo de secrstaria.

CAPITULO I

DE 1.0S ORGANOS DE CONTROL. INSTITUCIONAL

N° ORDEN

SITUACQON DEL

Bisg

1.-ORGAND DE
CONTROL

CFICINA DE CONTROL
INSTITUCIGNAL

AUDITOR t

MDTO2213 SP-DS 1

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il

MoTo211S SP-E5 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA

Cargo Estructural: Auditor |

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES — MOF

] ESPECFICACIONES DEL CARGO

I

NOMBRE DEL PUESTO

AUDITOR !

AREA QUE PERTEMECE

Cficina de Control Intemo

CARGO DEL JEFE DIRECTO
CAP N°

N Alcalde

4 ] CLASFICACION | SP-DS

1. Naturaleza del Cargo.

Ejecutar acciones de control relacionados a supervisar la correcta, dfil, eficiente,

GESTION (2019 - 20232)

DIRECTION: AV. PRINCEPAL S/N (PLAZA DE ARMAS) - ISTRITO DE TATE

unicipalidad. ital. il.com




. .. » MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE ‘ b
P ; »-._gﬁ‘é CREADO POR LEY N°1484 - 24 DE ENERO DE 1964 % ,,; i
By g ICA - PERU ok .
AT e
X7 ] UNIVERSALIZA
AN 7, “ANODE LA CIONDE LA SALUD” (L=

Municipaiidad con refacion a los resuttados obtenidos y al cumplimiento de la
normatividad mediante las acciones de control establecidas en los Organos de la
jurisdiccidon de la Municipalidad y en aquellas dependencias que por orden de la
Contraloria General de 1a Repiiblica asi io disponga.

Ejecutar acciones de controt relacionado a supervisar la correcta, utilizacion,
eficiente, econémica y transparente utilizacidn de los bienes y recursos economicos
y financieros en el uso de las funciones que desarroilan los recursos humanos de la
Municipalidad con relacldon a los resultados obtenidos y al cumplimiento de la
Normatividad mediante las acciones de control establecidas en los Organos de la
jurisdiccion de la Municipalidad y, en aquellas dependencias que por orden de la
Contraloria General de la Repdblica ha si lo disponga.

2, Funciones Especfficas.

a. Efectuar auditorfas a los estados financieros y presupuestarios de 1a entidad, asi
como la gestibn de la misma, de conformidad a las pautas que sefiala la
Coniraloria General.

b. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, at drgano de més alto nivel de
la entidad con el propdsito de optimizar la supervision ¥ mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que elio genere prejuzgamiento u
opinién que comprometa el gjercicio de su funcitn, via control posterior.

¢. Remitir los informes resuitantes de sus acciones de control a la Contraloria
General asi como, al titular de la entidad y del sector cuando comesponda,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

d. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informanda al
titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores

Pulblicos y ciudadanos, sobre los actos y operaciones de la entidad otorgandole

el tramite que corresponda a su mérito y documentacién sustitutoria respectiva.

GESTION {2015 - 2022)
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f. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legaies y normativa interna
Aplicables a la entided, por parte de lag gerencias y personal de esta.
g. Mantener absoluta reserva sobre la informacién que conozca en el desamrollo de

su frabajo.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO PCR: SUPERVISA A:
Confraloria General de la RepuGblica Tiene mando sobre el Asistente
[ Administrativo Il

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

6. Lineas de Coordinacién.

— Alcalde.

— Gerencia Municipal y a través del Gerente Municipal las demés éreas municipales,
siempre ¥ cuando amerite su coordinacion.
— Contraloria General de la Reptiblica.

— Extemamente con las Instituciones vinculadas con los sistemas de Confroles
financieras y presupuestales.
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Titulo profesional Universitario de Contador, Derecho y Ciencias Politicas, Economia,
Administracion

b. 06 meses de Capacitacién especializada en el drea.

¢. Amplia experiencia en la conduccidn de programas relacionados al drea.

GESTION {2019 - 2022)
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO §i

ESPECIKFICACIONES DEL CARGC

HNOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
MANLUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES - MOF

AREA QUE PERTENECE Oraano de Control Interna |
CARGO DEL JEFE DIRECTO AUDITOR |
CAP N° 5 | CLASIFICACION | SP-ES

1. NATURALEZA DE LA CLASE

a.- Ejecucién de aclividades de asesoramiento técnico administrative y/o politico- sociales a
funcionarios de alto nivel.
b.- Realizar actividades de alta complefidad, responsabilidad y confidencialidad.

c.- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las actividades def Organo de
Control Institucionsl y a ta gestién municipal

2, ACTIVIDADES TiPICAS

a~- Proponer pautas y politicas de promocién, desarrolio y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos.

b.- Padticipar en comisiones, y/o reuniones de coordinacién para la solucién de problemas
relacionados a labores de fiscalizacidn y control

c.- Absolver consultas formuladas presentando alternativa de solucién.

Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Auditor; informarle de las

Actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

Atender a funcionarios pliblicos y vecinos del distrito, que soliciten enirevista o
requieran informacion,

Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
9 g.- Orientar sobre gestiones, estados de expadiente, solicitudes, cartas extemas, efc.

GESTION (2019 - 2022)
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3. REQUISITOS MINIMOS

a.- Titulo Profesional Universitario, Coleglado y Habilitado
b.- Capacitacién especializada en asuntos municipales y de control gubernamental
¢c.- Experiencia en gestion municipat minima 2 afos

4. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: Fum A -‘

El Jefe del Organo de Control Institucional . No tiene mando sobre personal }

5. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia,

8. Lineas de Coordinacion.
El Jefe del Organo de Contro! Instituclonal, y a solicitud de ests con:

— Gerencia Municipal.

— Gerencia de Administracién y Finanzas.
~ Gerencia de Secretaria General.

— Oficinas de Apoyo y Asesoramiento.

~ {Gerencias de Linea.

19 GESTION (2019 -2072)
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CAPITULO Il

DE LOS ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL

CARGO ESTRUCTURAL: PROCURADOR MUNICIPAL

SITUACION DEL CARGO
CARGO DE
N*ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL £ODIGO CLASHICACION TOTAL cOnF
0 P ANZA
Wi.- ORGANO DE
DEFENSA JUDICIAL
PROCURADURIA =
MUNICIPAL
006 PROCURADOR MOT03223 P05 1 0 1
MUNICIPAL |
007 ASISTENTE MDTR3Z25 SPES 1 0 1 |
ADMINISTRATIVO H
TOTAL LAHOAD ORGANICA 2 0 2
PROCURADOR MUNICIPAL |
|_ ESPECIFICACIONES DEL CARGO |
oo | NOMBRE DEL PUESTO PROCURADOR M[:HIHICIPAL i
MANUAL DE ORGANIZACION Y Procuraduria Piiblica Municipal
FUNCIONES — MOF AREA QUE PERTENECE |
CARGO DEL JEFE DIRECTO Alcalde
CAP N* 8 | ciasmicacon |  SPDS

La Procuraduria Pablica Municipal es el drgano de Defensa Juridica de la
Municipalidad, Tiene como objetivo, representar y defender los derechos del
gobiemo local en sede judicial y arbitral y ante las demas instancias.

Estd a cargo del Procurador Piblico Municipal, quien depende jerdrquicamente-det

CESTION (2019 - 2022)
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2. Funciones Especificas.
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Planificar, organizar, dirigir controlar y monitorear las acciones que realiza la
Procuraduria Piblica Municipal.

. Representar y defender los Intereses y derechos dela WMunicipalidad, ante el

érganc Jursdiccional, Tribunal Constitucional y en fodos los procesos y
procedimientos en los que actué como demandante, demandado, denunciante o
parte civl, y ante cualquier Tribunal, Juzgado, instancia conciliatoria o arbitral,
6rgano administrativo e Iinstancia de similar naturaleza, con sede en el ambito
Delegar su representacibn por simple escrito @ los abogados a su cargo,
encargandoles temporalmente la defensa de los intereses de la Municipalidad,
supervisando su cabal desempefio.

Concurrir, a través de: los abogados a quienes se ha delegado representacion o
personalmente, a diligencias judiciales, arbitrales, ante centros de conciliacién,
policiales y/o fiscales, a fin de defender los intereses deila Municipalidad

. Interponer y contestar demandas judiciales, arbitrales, constitucionales,

denuncias, asi como para ampliar demandas, reconvenirias y/o modificarias.

Solicitar a las dependencias de la Municipalidad, los infomes periinentes y/o
antecedentes y los expedienties administrativos que permitan la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad; asi como, el apoyo o colaboracién de
cualquier entidad publica para el ejercicio de sus funciones.

. Plantear o interponer impugnaciones y demas medios de defensa pertinentes en

los procesos judiciales, arbitrales, administrativos y ante otras entidades que
comresponda de acuerdo a ley.

, Actuar e intervenir en la acluacién de medios probatorios, prestar declaraciones y

exhibir 0 reconccer documentos.

Desistir, allanarse, conciliar o transigir con las partes involucradas durante e
roceso judicial, arbitral y ante los Centros de Conciliacidn, previa autorizacion
el Alcalde, conforme al Decreto Legisiativo N° 1068,

GESTION (2018~ 2022}
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j. Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas legalmente, asi
como ampliarlas, modificarlas o sustituirlas segiin convenga.

k. Cursar comunicacion oficial mediante carfas simples o notariales sobre asuntos que
pudiesen generar acciones judiciales, yfo que tengan relacién con procesos judiciales
a cargo de la Procuraduria Publica.

|. Atender los requerimientos de informacién que soliciten las dependencias de la
Municipalidad sobre los asuntos o julcios a su cargo.

m. Realizar consignaciones judiciales, retirar y cobrar las que se efectden a nombre
de la Municipalidad Distrital de TATE.

n. Mantener informado al Alcalde y al Concejo Municipal sobre los avances de los
procesos judiciales a su cargo.

0. Asesorar a la Alia Direccién y funcionarios de la Municipalidad en asuntos de
caracter judicial.

p. Iniciar v/o impulsar las acciones judiciales contra funcionarios, ex funcionarios,
servidores, ex-servidores o terceros, cuando la Oficina de Control Institucional
haya encontrado responsabilidad civil o penal, y en los demas casos que se
advierta indicio de responsabilidad civil o penal.

q. Propiclar la investigacién juridica y capacitacién profesional

r. Cumplir y velar por el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones que adopte el
Concejo Municipal y el Alcalde, respecto de la defensa judicial de la Municipalidad.

s. Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de
los informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

w\ t. Las demds que le asigne et Alcalde y el Concejo Municipal

j
227 3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Alcalde - Gerente Municipal Tiene mandc sobre el Asistente Administrativo Il ‘
1

2 GESTION {2019 - 2023)
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4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
5. Lineas de Coordinacién.
- Alcalde.
- Gerencia Municipal y a través del Gerente Municipal las demds areas municipales,
siempre y cuando amerite su coordinacion.
- Extermaments con las Instituciones vinculadas con los sistemas judiciales.
6. Perfil del Puesto: Requisitos minimos.
a. Titulo profesional universitaric de Abogado, Colegiado y Habilitado
b. Manejo de programas Informaticos.
c. Conocimiento de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los
sistemas administrativos.
d. Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publca.
e. Capacitacidon especializada en ol drea.
f. Las demas que estén acorde con las disposiciones del Consejo de Defensa
Juridica del estado.

ALTERNATIVA:
Experiencia no menor de dos (02) afios como Abogado

NOMBRE DEL PUESTO TENTE / IV
MANUAL DE - ASISTENTE ADMINISTRATIVO [1
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE | PROCURADURIA MUNICIPAL
CARGODEL JEFEDRECTO | ~ PROCURADOR MUNICIPAL
BIEIS CAP N° - | 7 ]cuswcamou ]3"'53 ]
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

a.- Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico administrativo a funcionarios de
alto nivel.

b.- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

c.- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las actividades del Organo
de La Procuraduria Publica Municipal y de la gestion municipal

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a.- Proponer pautas y politicas de promocién, desamolio y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos.

b.- Parlicipar en comisiones, v/o reuniones de coordinacidn para la solucién de
problemas relacionados a labores de la defensa institucional

c.- Absolver consultas formuladas presentando altemativa de solucién.

d.- Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Procurador; informarle de
las Actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

6.~ Alender a funcionarios publicos y vecinos del disirito, que soliciten entrevista o
requieran informacion,

f- Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

g.- Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas exiernas, efc.

h.- Cumplir con las demas funciones que le asigne el Procurador.

3. REQUISITOS MINIMOS

) a.- Tituo profesiona uriversiario

b.- Capacitacion especializada en asuntos municipales y de control gubernamental
c.- Experiencia en gestién municipal minima 1 afios

i 4, Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVIS
A A
"El Jefe del Organo de la NO TIENE MANDO SOBRE PERSONAL
| Procuraduria Municipal S N
2 GESVON (20192022}

DIRECCION: AV. PRINCIPAL 5/ [PLAZA DE ARBAAS] — DISTRITO DE TATE

strital.tatefopmail.com
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5. Grado de Responsabilldad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempenia.

6. Lineas de Coordinacién.
— El Procurador Municipal.

— Gerencia Municipal.

— Gerencia de administracién y finanzas.
- Secretarfa General,

-~ Apovyo y Asesoramiento.

— Gerencias de Linea.

CAPITULO 1V:

DE LOS ORGANOS DE DIRECCION EJECUTIVA

SITUACION DEL
CARBO ESTRUCTURAL CARGO
N ORDEN coDIGO CLASIEICACION | TOTAL
) P
i V- ON
B GERENTE MUNICIFAL | |
|
o8 GERENTE MUNICIPAL MOTD1123, =3 1 o | 1
009 ASISITENTE DE GERENCIA, MDT01125 SP-ES 1 o 1
|
010 SECRETARIA It MOT01126 SP-AP i 0 1
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA ] ) 3 0 3

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE MURNICIPAL

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO 1 Gerents Municipal

AREA QUE PERTENECE Gerencla Municipal

CARGO DEL JEFE DIRECTO Aksalde

CAP N° 8 | CLASKICACION FP
GESTION {2019 - 2022)

DIRECCION: AV, PRINCIPAL 5/N (PLAZA DE ARPIAS) ~ DISTRITO DE TATE
i istrital.tal all.com
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1. Naturaleza del cargo

La Gerencia Municipal es el érgano de direccion ejecutiva de gestibn municipal,
encargado de implementar la gestién estratégica de planificacién, la organizacion, la
direccién y el control intemo, con la finalidad de alcanzar niveles de eficiencia y
eficacia en las acciones municipales en beneficio de la comunidad; asi como
también, promover y asegurar !a correcta marcha administrativa de la gestibn
municipal, la coordinacién en la atencién de los serviclos municipales vy la
realizacién de las inversiones municipales, sustentada en los principios de
legalidad, economia, transparencia, simplicidad, participacién y seguridad
ciudadana, con el fin de conseguir ¢l desarrolio local y ef bienestar de los
habitantes del distrito.

Estd a cargo del Gerente Municipal, quien depende jerdrquicamente del Alcalde.

2. Funciones Espeacificas.
a. Apoyar y asesorar al Alcalde en las acciones ejecutivas de la gestidn municipal,
informando y dandole cuenta de las acclones municipales.
b. Proponer al Alcalde las acciones administrativas y funciones para una adecuada
gestion.
c. Representar al Alcalde ante organismos publicos y privados nacionales e
internacionales, en actos relacionados con la gestién municipal y los setvicios
pUblicos locales.
. Evaluar v proponer al Alcalde las normas y disposiciones necesarias para
desamollo de los procesos de planeamiento, organizacion, informatica, control
interno y evaluacion de fa gestién municipal.
. Fomentar la gestién de la cafidad total en la gestion municipal, en la prestacion de
los servicios pablicos municipales y en la realizacién de las Inversiones.
Emitir las resoluciones de Gerencia Municipal de su competencia, resolviendo
asuntos administrativos relacionados con la gestion municipal, asi como en
aquellas otras materias que le fuesen delegadas por ei Alcalde.

'. g- Preseniar a la Alcaldia el Presupuesto Municipal, la Cuenta General del sjercicio
/’ fenecido y la Memoria Anual.

GESTION (2019 = 2022)
DIRECCION: AV. PWFMS!NMDE MS] DISTRITO DE TATE
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h. Resolver en segunda y Gltima instancia sobre aquellos actos administrativos
emitidos por las gerencias de la Municipalidad que no agotan la via administrativa,
de acuerdo con la normatividad vigente.

i. Proponer al Alcalde a las personas que podrian ser designadas como empleados
de confianza, seguin sea solicitado.

i- Participar en la fomulacidn de la politica institucionai, respecto a las dreas
administrativas y de servicios municipales,

k. Declarar la Nulidad de Oficio o Revocacidn de los actos administrativos, de
acuerdc a b establecido en las nomas  relacionadas  al
procedimiento administrativo general, cuando sea de su competencia.

I. Aprobar y/o modificar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Municipalidad
distrital de TATE de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento y Directiva de OSCE

m. Coordinar con ofras municipalidades, entidades piblicas y no pfibllcas para la
formulacion y ejecucion de los programas municipales.

n. Informar sobre la gestibn municipal a solicitud de los Regidores, de acuerdo al
procedimiento previsto en la Ley Organica de Municipalidades.

o. Ejecutar los acuerdos y politicas de gestién del Concejo Municipal y el Alcalde.

p. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las acciones de los drganos de apoyo, de
asesoria y de linea.

q. Ejecutar las Normas de Control Interno de la Gerencia Municipal.

r. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de
los Informes del Organo de Control Institucional.

s. Organo Sancionador en Procedimientos Administrativos Disciplinarios en os casos
de aplicacion de sanciones de destitucion de trabajadores de ia Municipalidad

s. Cumplir con las demés funciones qus le asigne el Alcalde

27 GESTION {2019 « 2022)
DHRECCION: AV. PRINCIPAL S/N (PLAZA DE ARMAS) - INSTRIVO DE TATE
Menicipalidad.distrital tate&gmail.com
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3. Niveles de Autoridad.
i SUPERWISADO POR: SUPERWISA A:

\ Alcalde Distrital Las Oficinas de Apoyo, de asesoramiento, ks drganos
de linea (Gerencias, secciones y unidades) y demés
trabajadores institucionales.

J

4. Grado de Responsabllidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.
5. Lineas de Coordinacién.

— Alcaldia

— Secretaria General

— Gerencias de Linea y administracién.

— Con todos los Jefes de los 6rganocs de Apoyo, Asesoramiento y de L.Inea de la
Municipalidad Distrital de TATE.

Externamente con las Instltuciones vinculadas con los sistemas administrativos.

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Profesional Titulado

b. Experiencia en gestibn municipal

c. Manejo de paquetes formaticos.

. Amplia capacidad para actuar y tomar decisiones.

. Capacidad para conocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos de
los sistemas administrativos y de los distintos procesos técnicos de
los gobiernos locales.

. Experiencia minima en cargos directivos del sector pitblico.

GESTION {2019 - 2022)
DIRECCION: AV, PRINCIPAL 5/N (PLAZA DE ARMAS) = DISTRITO DE TATE
Municipalidad,distrital.tate @gmail.com
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
ESPECFICACIONES DEL CARGO |
MANUAL DE orANZAcion | NOWBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE GERENCIA |
Y FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE - Gerencia Municipal |
CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerents Municipal |
| cap e 000 | CLASEICACION |SPES |

1. Naturaleza del Cargo

a. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades complejas de apoyo profesional
&n asuntos administrativos

b. Realizar actividades de complejidad, responsabilidad vy

confidencialidad.

¢. Desarollar actividades de trabajo eminentemente administrativas.

d. Conocer las acciones de trabajo que desarrolla en cuanto a las
documentaciones de la Alta Direccion.

2. Funciones Especificas.

a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

b. Coordinar actividades administrativas del Gerente Municipal.

c. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones plblicas. d.
Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.

e. Orientar al piblico sobre gestlones y situaciones de expedientes.

f. Preparar y ordenar la documentacién del Gerente Municipal para conferencias y
Teuniones.

9. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del
Gerente Municipal.

GESTION (2019 - 2022)
DIRECCIONE: AV. PRINCIPAL S/N {MAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE
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3. Niveles de Autoridad.
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SUPERVISADG POR: SUPERVISA A:

.| Gerente Municipal No tiene mando sobre el personal

4. Grado de Rasponsabilidad,

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

5. Lineas de Coordinacién.
— Alcaldia

- Gerente Municipal

— Secretaria General

Oficinas de Apoyo y Asesoramiento
— Gerencias de Linea y administracién.

}

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Profesional Titulado y colegiado con en especialidad relacionada con el cargo.

k. Capacitacidn en ¢l cargo que desempefia mayor a 3 meses.
¢. Experiencia en labores administrativas de oficina.

d. Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,

paginas web, ete.).

e. Capacitacion Certificada en Relaciones Pablicas o Relaciones Humanas.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA i

ESPECIFICACIONES DEL CARGO )
NOMBRE DEL. PUESTO SECRETARIA i
MANUAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Gerencla Municipal
CARGO DEL JEFE DIRECTOD Gerente Municipal
CAP N° 10 | CLASIFICACION ] SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.

Documentario, Sistema de Archivo;

documentaria e imagen Institucional,

a.- Dirigir, coordinar y verificar las diversas actividades de Secretaria, Tramile

b.- Prestar apoyo a la Gerencia Municipal en materias de administracién

GESTI0%N {2019 - 2022)
DIRECCION: AV. FRINCIPAL 5/N {PLAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE
ipalidad. distrital tate @pmail,co
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2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA II:

a) Recepcionar y hacer seguimiento de la documentacién que se genera y se
recepciona en la Gerencia Municipal

b) Velar por el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Gerente
Municipal

¢} Organizar la agenda del Gerente Municipal

d) Implementar el trdmite documentario y sistema de archivo del acervo
documentario que se genera en e despacho del Gerente Municipal

&) Redactar informes, memordndum, cartas, oficios y otros documentos que se
generen en la gerencia Municipal.

f) Ofras funciones inherentes al cargo y los que le asigne el Gerente Municipal.

3. NIVELES DE AUTORIDAD.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Gerente Municipal NO TIENE MANDO SOBRE PERSONAL DIRECTO

4. GRADO DE RESPONSABILIDAD.
- Esresponsable de las deficiencias que pudiera ocunir en cumplimiento de sus

funciones.
~  Es responsable por los bienes asignados a su cargo.

5.- LINEAS DE COORDINACION
- Mantiene relaciones funcionales de coordinacion con el Gerente Municipal,
y el personal que trabaja en la Gerencia Municipal, y por disposicién del

3 Gerente Municipal con el personal administrativo y de servicios de todas las
areas

Titulo de técnica en secretariado
01 afio de experiencia en el ejercicio de cargos similares de secretariado

GESTION {2015 - 202%)
DIRECCION: AY. PRINCIPAL S/N (PLAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE
i 1. d ital.tatedgmai

strital il.com




4%

. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE ‘

4 i’e % CREADO PORLEY N°1484 - 24 DE ENERO DE 1964 __hy. “f‘
g e ICA — PERU '»'. _,;/ Al
v el Dk -~ A J
W ¥/ “ANODE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD” #;‘Jﬁ‘—'l
‘:3?%‘-:“‘;.4:" »E;Z s
- Capacitacion especializada en ¢l drea de secretariado
ALTERNATIVA _
En caso de no tener titulo de técnica en secretariado, contar con una experiencia
no menor de 03 afios en el ejercicio del cargo de secretaria.
CAPITULO V:
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
SUB CAPITULO |
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
~
N CARGO ESTRUCTURAL DEL CARGO CARGO DE
oy CODISO | CLASIFICACION | TOTAL
o ]
V.- ORGANOS DE ASESDRAMIENTO
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ] —
D11 | GERENTE DE ASESORIAJURIDICA | MDTO4312 EC 1 PO
TECNICO ADMINISTRATIVO L MOT04316 5P-AP 1 o 1
TOTAL UNIDAD ORGSANICA F ) 3 1

32

GESTION (2019~ 2022)
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CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE LA OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA
ESPECIFICACIONES DEL CARGO }
MANUAL DE NOMBRE DEL PUESTO Jurfdiea —
ORGANZACION AREA QUE PERTENECE Oficina de Asesoria Juridica J
Y FUNCIONES -
MOF CARGO DEL JEFE IMRECTO Gerenie Municipal
|capwe 11 | CLASIFICACION LEC

1. Naturaleza del Cargo.

La Unidad de Asesorfa Juridica, siendo un 6rgano de asesoria del Gobierno Local,
esta encargada de evaluar y asesorar sobre asuntos de caricter legal y juridico que
le sean solicitados por las diferentes dependencias de la Munlclpalidad, asl como,
garantizar la legalidad de las decisiones tomadas por la Alcaldia y por la Gerencia
Municipal, ademads de realizar el anélisis técnico Juridico de las nomas
legales de aplicacion municipal, manteniendo la coherencia con el Sistema
Juridico Nacional. Estd a cargo de ks Unidad de Asesoria Juridica, quien
depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

2. Funciones Especificas.
- Organizar, dirigir y controlar las actividades de la Oficina de Asesoria Juridica.
. Mantener constante coordinacién con el Procurador Pablico Municipal en los asuntos
judiciales derivados de competencia municipal.
. Interpretar y uniformizar criterios sobre la normativa legal entre Unidades Organicas
d. Asesorar a los érganos de gobiemoy a la Alta Direccién en los asuntos de
caricter legal,
e. Analizar y emitir opinibn legal sobre los expedientes sometidos a su
oonsideraclén que sean de su competencia.
Analizar y difundir las disposiciones legales vigentes relacionadas con la

GESTION (2019 - 2022)
DIRECCION: AV, munms}umm mns} DASTRITO DE TATE
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gestion municipal, asi como emitir opinion juridica sobre asuntos de gestion
institucional.

g. Formular y revisar los proyectos de contratos que deba celebrar la
Municipalidad.

h. Analizar y visar los proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Resoluciones
de Alcaldia, de Gerencia Municipal, ordenanzas, convenios, acuerdos y
contratos, seqlin corresponda.

i. Asesorar y/o emitir opinion legal a las unidades organicas que lo soliciten,
sobre consultas legales e interpretacién de la nommatividad vigente.

j. Supervisar y controlar las actividades de procesamiento de expedientes e
informes Técnicos realizados por el personal de la oficna.

k. Emitir dictAmenes o Iinformes técnicos sobre expedientes puestos ensu
Consideracién.
.. Absolver las consultas de caricter legal formuladas por las Unidades
Orgénicas de {a Municipafidad.
m. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos
que se le asigne y que no sean incompatibles con el ejercicio de sus funciones.
Proponer nonmas y procedimientos relacionados a la legislacién municipal.
0. Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que
sean necesarios para la ejecucion de las actividades de la oficina a su cargo.
p. Mantener informado permanentemente al Gerente Municipal sobre el desarrollo y
grado de cumplimiento de fas actividades de la Gerencia.
. Implementar las recomendaciones derivadas de los Informes def Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.
Elaboracién del POl de su Oficina.

. Cumplir con las demés funciones que le asigne et Gerente Municipal.
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7. Niveles de Autoridad.

SUPERVISAD( POR: SUPERVISA A: .
e ’"t'&?{,mde Tiene mando sobre su personal de Oficina.
Juridica

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

5. Lineas de Coordinacién.
- Alcalde.

-~ Gerencla Municipal y a través del Gerente Municipal las demas &reas municipales,
siempre y cuando amerite su coordinacion.

— Externamente con las Instituciones vinculadas con los sistemas judiciales.

6. Perfil dol Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo profesional universitario de Abogado, Colegiado y Habilitado.
b.. Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempeiio del cargo y/o en
gestion publica.
c. Acreditar Capacitacibn especializada en temas relacionadas a la asesoria juridica o legal.

Alternativa:
f.  Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO __l
FUNCIONES - SS0F NOMBRE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO |

AREA QUE PERTENECE Oficina de Asesora Juidica |

Jofe de Oficina de Asesaria |

_ CARGO DEL JEFE DIRECTO  Juridica l

| - | CAP N° 12| CLASIFICACION | 5P-4P |

1. Naturaleza dsl Cargo.

Desarrollar y ejecutar actividades relacionados a brindar apoyo administrativo al Asesor
Juridico

.\ Funciones Especificas.
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,

GESTION {2019 - 2022)
\, DIRECCION: AV. PRINCIPAL S/N (PLAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE
Municipalidad.distrital.tate @gmail.com
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procesamiento, Clasificacion, verificacldn y archivo documentario

b) Elaborar los Cuadros de Necesidades de acuerdo a Ja disponibilidad.

c) Estudiar y participar en la elaboracion de normas procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

d) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puesios a su
consideracion.

e) Mantener actualizada la documentacion

f) Recopilar y consolidar informacién relacionada al érea.

g) Confeccionar cuadros, resimenes, formatos fichas, cuestionarios y
comisiones de trabajo

h) Apoyar fas acciones protocolares y participar en la efaboracién de boletines,

revistas, periddicos murales y ofros materiales de divulgacién, comunicacién
€ informacién.

i} Absolver consultas de carécter técnico del drea de competencia.

i) Participar en la programaciéon de actividades técnicos administrativas en
reuniones y comisiones de trabajo.

k) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Asesor Juridico.

3. Niveles de Autoridad.

|_. SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: |
Asesor Juridico NQ Tiene mando sobre su personal

h

SEAFEN 4. Grado de Responsabilidad.
/ X lL.a responsabllidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia, y dei

el
2
®/  material o equipo de oficina que administra

5. Lineas de Coordinacion.
— Oficina de Asesorfa Juridica

: 8. Perfil del Puesto: Requlsitos Minimos.
' AR T, — Titulo No universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el &rea.;

f»‘:f;\-'/ 0 02 afios de estudios en derecho
25
1ela Experiencia en labores de la especialidad.
l\._ L
N
P
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ALTERNATIVAS
. Tener Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos similares.
SUB CAPITULO I
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO,
INFORMATICA Y OPMI
| SITUACIONDEL | CARGODE
W CARSORSTADCIURM CLASFIC CARGO CONFIANZA
ORDEN cooGo | T | ToT
0 P
V.- ORGAND DE ASESORAMIENTD
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, =
INFORMATICA ¥ SPMI
'J 013 | GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, | MDTD4322 EC 1 1 0
INFORMATICA Y OPMI ;
014 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il MDT04325 |  SP-ES 1 0 1
015 | TECNICO EN COMUNICACION E INFORMATICA | MDT04326 i SPAP 1 o | 1
D16 | AUXILAR ADMINISTRATIVO | NDODA326 | SPP-AP 1 0 1
"TOTAL UNIDAD ORGAMICA ' a 1 3

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO,

INFORMATICA Y OPM|
ESPECIFICACIONES DEL CARGO ].
NOMBRE DEL PUESTO [ GERENTE DE PLANIFICACION,
MANUAL DE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO. INFORMATICA Y OPMI

N FUNCIONES -MOF | [
: AREA QUE PERTENECE Gereacia de Planificacién v Presupucsto

CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerania Municipal ]

CAP N* 13 ‘ CLASIFICACION ‘ SP-£C

GESTION (2019 -2022)

DIRECCION: AV. PRINCIPAL S/N (PLAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE
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1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades en la programacion, direccion, coordinacion y evaluacién de
los sistemas presupuesto, racionalizacidn y estadistica.

2. Funciones Especfficas.

a. Revisar, ejecutar y dirigir ios procesos de programaci6n, formulacion,
aprobacion, evaluacion vy control del Presupuesto Anual  Municipal, en
concordancia con la nomatividad emitida por el Ministeric de Economia y
Finanzas y las politicas y objetivos de la Municipalidad.

b. Conciliar ef Presupuesto Institucional en forma semestral y anual con la

Direccién
Nacional de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

c. Elaborar y visar los estados presupuestarios de la Municipalidad, para su framite
corespondiente, ante la Direccibn Nacional de Contabilidad Publica y los
6rganos de control en concordancia con la normatividad vigente.

d. Consolidar y evaluar la ejecucién del Presupuesto Institucional.

e. Proponer las modificaciones presupuestarias que se requieran para el
cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los planes institucionales.

f. Emitr opinion técnica previa, sobre las propuestas y modificaciones
del Presupuesto Municipal.

g. Coordinar con las Unidades Organicas generadoras de recursos, el Presupuesto
de Ingresos de la Municipalidad para cada periodo anual.

h. Revisar la correcta aplicacién de los clasificadores de ingresos y gastos Asi.
Como, de los rubros de financiamiento empleados en la etapa de afectacién
presupuestaria del gasto

I. Formular y refrendar los estados presupuestarios de la Municipalidad, y su tramite
ante la Direccién Nacional de Contabilidad Publica y los érgancs de control, de

ASRIETN acuerdo a la nomatividad vigente.

7,
/o‘\
\

{5? 3 J- Monitorear y evaluar el proceso presupuestario a fravés del modulo de

!gi% ) presupuesto del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) del

v.%}:\é; Ministerio  de Presupuesto Participativo, de conformidad con las
]

GESTION (2059~ 2022)
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nomnatividad vigente, en coordinacibn con ila Gerencia de y otras Unidades
Orgénicas competentes.

l. Elaborar y presentar reportes e informes periédicos y cuando le sea requerido,
en relacion a las funciones presupuestarias que son de su competencia.

m. Mantener informado al Gerente Municipal respecto a los cambios en Ia
nomatividad presupuestal

n. Coordinar con la Gerencia Municipal la formulacion, aprobacion y
evaluacion del Presupuesm Institucional.

o. Participar en las Comisiones de Trabalo y en la formulacion de documentos

p. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del érganoc
de Control Institucional que sean de su competencia.

q. Planificar, dirigir y coordinar actividades propias del sistema de planificacion de
conformidad con la nomatividad emanada del 6rgano rector correspondients.

r. Formular y proponer a la Alta Direccién, el disefio de la politica institucional de
Planificacién, en la formulacién, actualizacion, seguimiento y evaluacidn,
en concordancia con las politicas de Gobierno Local, Regional y Nacional.

s. Dirigir los Planes de Desamollo Local Concertados, los procesos de Presupuesto
Participativo y la Programacion Multianual de Inversién Pdblica (PMIP), segun la
normatividad vigente,

t. Proponer, formular y ejecutar su Plan Operativo Institucional y
Presupuesto Anual, en et dmbito de su competencia, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

u. Dar opinidn técnica, previo andlisls, sobre las propuestas de asignaciones,
Modificaciones o transferencias del Presupuesto de la Municipalidad.

v. Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos relacionados con los
sistemas de planificacion, presupuesto, racionalizacién y de inversién priblica
que conduce.

w. Asesorar a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal en los procesos de disefio
y cambios organizacionales,

x. Asesorar, a todos los érganos de la Municipalidad, en los procesos de

GESTION {2010 - 2022)
DIRECCION: AV, PRINCIPAL 5/M {PLAZA DE ARMAS) - DISTRITO DE TATE
Municipalidad. distrital.tate ®gmail.com
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Simplificacién adminisirativa, en aplicacion de la Ley del
Procedimiento Administrativo General.
y. Cumplir con las funciones que le asigne el Gerente Municipal.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: . |
Gerente Municipal Tiene mando sobre su personal de Oficina.

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
5. Lineas de Coordinaclén.
— Alcalde.

— Gerencia Municipal y a través del Gerente Municipal las demds 4reas municipales,
siempre y cuando amerite su coordinacion.
6. Petfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo Profesional universitario de contabilidad, economia, Administracion o
relacionado con la especialidad, Colegiado y Habilitado
b. Experiencia no menor de un (01) afios en el desempeiio de cargos similares

¢. Capacitacion en gestidn municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.
D. ALT A

e. Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE #i

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO H

| MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES - MOF
AREA QUE PERTENECE Gerencia de Planificacion,
Informética y OPMI

CARGO DEL JEFE DIRECTO Jefe de Oficina de Prasupuesto
CAPN" _ 14| CLASIFICACION | SP-£8

_ GESTION 2019 - 2022)
: DIRECCION: AV. PRINCIPAL S/N [PLAZA O ARMAS) - DISTRITO OF TATE
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1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecuciéon de documentos variados.

2. Funciones Especificas.
a. Brindar apoyo técnico especializado en asuntos de planificacitn y presupuesto

b. Ejecutar actividades de asistencia técnica en la recepcidn, clasificacion,
registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

¢. Coordinar actividades administrativas del Gerente de Planificacién y Presupuesto.

d. Apoyar las acciones de coordinacién con las diferentes dreas de la Municipalidad, a
efectos de recopilar la informacion para la elaboracién del presupuesto y ka informacién
presupuestaria.

e. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

f. Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.

9. Preparar y ordenar la documentacién del Gerente para conferencias y reuniones

h. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a Indicaciones del Gerente

i. Otras funciones que le asigne el Gerente

4. Niveles de Autoridad.

| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:” 1

Gerente de Planificacién, Presupuesto, | Ng Tiene mando sobre personal de Oficina.,
Informética v OPMI

. Grado de Responsabllidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desemperia.

5. Lineas de Coordinacion.
Gerente Planificacién, Presupuesto, Informatica y OPMI

GESTION {2019 - 2027}
DIRECCHON: AV. PRINCIPAL 5/N [PLAZA DE ARMAS) — DISTRITO DE TATE
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b. Estudios en administracién, planificacion y/o presupuesto

¢. {1 aifo de Experiencia en gestion Municipal

d. Capacitacion en temas relacionados al cargo

e. Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN COMUNICACION E INFORMATICA

MANUAL DE ORGANIZACION Y ESPECIFICAGIONES DEL CARGO
FUMCIONES = Moe NOMBRE DEL PUESTO ECNICO EN COMUNICACION E
FORMATICA
AREA QUE PERTENECE (Gerencia de planificacitn presapuesto,
informética y OFPMI
Gerencia de
CARGO DEL JEFE DIRECTO Planificacién
-Prcstmm, c
v OPMI
CAP N* 15 | CLASFICACION \ SP-AP

1. Naturaleza del Cargo. _
Desarrollar e implementar, configurar, mantener, monitorizar, documentar y asegurar &l

correcto funcionamiento del sistema y equipo informatico.

2. Funciones Especificas.
1. Realizar mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo al equipo informatico,

come minimo cada cuatro meses.,

2. Disefiar e implementar planes y formatos para controi del mantenimiento del
equipo de computo.

3. Velar por el buen funcicnamiento de Ja red de area local.

4. Reparacion de equipo informatico.

§. Brindar soporte técnico en las oficinas.

6. Crear bases de datos para almacenar informacion relevante de las oficinas y
oportunamente elaborar copias de respaldo de la informacién almacenada en
cada computadora.

7. Elaborar informes mensuales sobre el trabajo realizado.
8. Creacién de sistemas para el buen manejo de la informacion en las oficinas.
9, Administracién y actualizacién del sitio web de la Municipalidad.

42 GESTION {20119 - 2022)
DIRECCION: AV. PRINCIPAL S/t (PLAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE
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3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente de planificacion NO Tiene mando sobre su personal
presupuesto, informitica y OPMI |

4. Grado de Responsabillidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia, v del

material o equipo de oficina que administra

5. Lineas de Coordinacion.
— Gerencla de Planificacién Presupuesto, Informatica y OPMI

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minlmos.
~ Titulo NO universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el érea.

~ Experiencia en labores de ia especialidad.

ALTERNATIVAS
. Tener Experiencia no menor de dos (02) aflos en cargos similares.

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO ]
NOMEBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATEVO |
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES - MOF
AREA QUE PERTENECE Gerencia de Planificacién, Presupuesto,
nformética y OPMI
SpADistrs CARGO DEL JEFE DIRECTO Jefe de Oficina de Presupuestn
¢ | caew 16| CLASWICACION | sP-AP J

. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y encargos menores

2. Funciones Especificas.

GESTION (2019 - 2022)
DIRECCION: AV. PRINCIPAL 5/0 (PLAZA DE ARMAS) = DISTRITO DE TATE N
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¢).- Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
cotrespondiente
d).- Mantener actualizado 10s registros, fichas y documentos técnicos

e).- Particlpar en andlisis e investigaciones sencilas.
f).- Puede comresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y

documentos diversos correspondientes al sistema administrativo y/o levar el control de

la aplicacién de algunas normas establecidas.
g).- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicion de auxiliar.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente de Planificacién y Presupuesto | N Tiene mando sobre personal de Oficina.

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

5. Lineas de Coordinacién,
Gerente Planificacion y Presupuesto y Asistente Administrativo

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Tener Secundaria Completa
b. Experiencia en labores variadas de oficina

GESTION {2019 - 2027}
DERECCION; AV. FIIIHI:IPALS!N m bE AI!MASI DISTRITO DE TATE




4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE

‘4‘&& " CREADO POR LEY N°1434 - 24 DE ENERO DE 1964 b__i,-.,;_ “}*‘
= ¥ ICA - PERU =

.-":.‘-: Lo
- )

P ¥ 97/ r_, 19 ’,
4" = “-'
- “ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALYUD” | W:‘
— =, ,'*{1««
CAPIFULO VI:
DE LOS ORGANOS DE APOYD
SUB CAPITULO |: GERENC!IA DE SECRETARIA GENERAL
e SITUACIONDEL | CARGO
N" ORDEN CODIGO w:”" TOTAL SARSD c::ﬂ
) v ANZA
Vl.- ORGANOS DE APOYD
6,1.- SECRETARIA GENERAL
017 GERENTE DE SECRETARIA MDTO5412 £ 1 1 °
GENERAL |
018 ESPECIALISTA EN IMAGEN MOTOS415 SP-ES 1 1 | o
INSTITUCIONAL
o019 TECHICO ADMINISTRATIVO NI MDTA5216 SP-AP 1 a | 1
020 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | MDT05416 SP-AP 1 0 | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 || 2 ]

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE SECRETARIA GENERAL

; ESPECIFICACIONES DEL CARGO
| NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES - MOF
AREA QUE PERTENECE Secretaria General
CARGO DEL JEFE DIRECTO Alcalde /Gerente Municioal
| CAPN* 17| cLasFicacion | EC

. Naturaleza del Cargo.

La Secretaria General es el 6rgano de apoyo, encargado de planificar, programar y
o) coordinar la ejecucién de las acciones del Concejo Municipal y la Alcaldia.
" También se encarga de difundir a las unidades organicas, las disposiciones emanadas

GESTION {2019 - 2022)
DIRECCION: AV. PRENCIPAL 5/N [PLAZA DE ARMAS) — DISTRITO DE TATE
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por estos drganos. Certifica los documentos oficiales y las actas del Concejo
Municipal. Asimismo, supervisa las actividades relacionadas a los sistemas de
Tramite Documentario, Archivo Central e Imagen Instifucional, optimizando de
manera permanente sus procesos. Estad a cargo del Secretario General, quien
depende funcional y jerdrquicamente del Alcalde.

2. Funciones Especificas.

a. Dirigir, organizar y controlar la ejecucitn de actividades de la Secretaria General /

b. Prestar apoyo administrativo a la Alcaldia y Comisiones de Regidores, cuando sea
requerido.

c. Revisar, preparar y presentar a! Alcalde la documentacidn de su competenciy
para su firma, brindandole la informacion que le solicite.

d. Representar al Alcalde, por delegacion explicita de éste, en los asuntos y
actividades que se le encomiende.

e. Mantener informado al Alealde sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de 137
actividades de la Secretaria General,

f. Citar, con la anuencia del Alcalde, a los sefiores regidores a las sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes, asi como a los funcionarios, a las
sesiones que correspondan, de acuerdo a la naturaleza del tema a tratarse.

g. Concurrir a las Sesiones del Concejo, con el fin redactar, adecuar y refrendar
los proyectos de ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones, conforme alas
decisiones adoptadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia.

- Suscribir con ef Alcalde, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y Deméas
normas municipales, asf como, los Acuerdos de Concejo, ordenanzas, decreios y 7
resoluciones de Alcaldia,

Archivar las Actas de Sesiones del Concejo, bajo estricto confrol y actuar como
secretario, dando fe de los acuerdos adoptados.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de elabaracion de los
documentos finales de las ordenanzas, acuerdos, decretos, resoliciones y actas de

las Sesiones de Concejo.

- Dirigir y controlar la trascripcién de las nommas municipales adoptadas-por el

s

GESTION {2019 - 2022)
DIRECCION: AV. PRINCIPAL 5/N (PLAZA OE ARMAS) - DISTRITO DE TATE
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Concejo Municipal vy la Alcaklia, asf como disponer su publicacion y difusion,
cuando corresponda, en la forma prevista por la ley. Armonizar la redaccion final de
proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones con estricta sujecion a las

decisiones adoptadas.

I. Tramitar los pedidos formulados por ios regidores con las unidades organicas /
Cormrespondientes.

m. Llevar la correspondencia del Concejo y colaborar con ia formutacién de la agenda de
cada sesion.

n. Revisar los proyectos de las resoluciones de alcaldla remitidos por las diferentes
gerencias y coordinar la elaboracion de las ordenanzas, acuerdos, decretos y otros
dispositivos muricipales de competencia del Concejo o del Alcaide, con las diferentes
gerencias de la municipalidad.

o. Asesorar al Concsjo Municipat en los casos que se le requiera.

p. Prestar asesoramiento técnico legal al despacho de Alcaldia en los asuntos
administrativos, de administracion y de gestion municipal.

g. Proponer la designacion de fedatarios y controlar su desempefio.

r. Certificar la documentacion que emite la municipalidad.

s. Conducr ef registro, publicacion, distribucion y custodia de los dispositivos

legales de la municipalidad, asi como transcribir y autenticar sus copias.

. Darfe de las resolucicnes que emita el despacho de Alcaldia.

. Organizar, coordinar y controlar el Sistema de Administracion Documentaria v

| del Archivo Central de ia municipalidad.

. Brindar a los administrados {a informacion piblica que poseao produzca la

Municipalidad. —

. Emitir las  comunicaciones correspondientes en atencidn a ias

solicitudes presentadas.

Celebrar matrimonios conforme a ley, y previa delagacion.

. Dirigir las anotaciones de rectificaciones adminisirativas, notariales o judiciales,

asi como las disoluciones, adopciones, filiaciones y recongcimientos en las

actas registrales.

GESTION {2019 - 2022)
DIRECCION: AV. PRINCIPAL S/ (PLAZA DE ARMAS) = DISTRITO DE TATE
Meipalidad.distrital, tate @gmail.com

oLl




i . MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE ‘
L -=-,~.55‘ ‘;!% CREADO POR LEY N°1484 - 24 DE ENERO DE 1964 _ % *
P ICA - PERU 771

&4 = >

& " Y M
W e
A
2D
i Mewr

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD” #a‘,‘f*:l-

z. Disponer y monitorear lk implementacion de las recomendaciones derivadas de

los informes del Organo de Control institucional; de acuerdo a su compatencia.

aa. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que
se le asighe y que no sean incompatibles con el ejercicio de sus funciones.

bb. Disponer y monitorear ia implementacién de las recomendaciones derivadas de los
informes del érgano de Controt Institucional que sean de su competencia.

cc. Cumplir con las demas funciones que le asignen el Akalde y/o el Gerente
Municipal en materia de su competencia

3. Niveles de Autoridad.

[ SUPERVISADO POR:  SUPERVISA A:
N Tiene mando sobre su personal de Oficina. l
Gerente Municipal « Asistente Administrativo ‘

s Especialista en Imagen Institucional
e Técnico Administrativo Il

4. IGrado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.
5. Lineas de Coordinacién.

— Alcaldia

- Gerencia Municipal y a través del Gerente Municipal las demas dreas municipales,
siempre y cuando amerite su coordinacion.
- Externamente con las Instituciones y organizaciones de la sociedad civil.

a. Thulo profesional universitario, afin con el cargo.

b. Conocimiento amplio de los procesos administrativos municipales.

c. Experiencia profesional no menor de UN (01) afios en el cargo y/o en gestion
piblica.

d. Acreditar Capacitacion especlalizada.
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CARGO ESTRUCTURAL.: ESPECIALISTAEN IMAGEN INSTITUCIONAL

| ESPECIRICACIONES DEL CARGO
ESPECIALISTA EN IMAGEN
AL DE GROANIZACION NOMBRE DEL PUESTO INSTITUCIONAL
vmpuwnmuesm-muorm Secretaria General
AREA QUE PERTENECE =
CARGO DEL JEFE DIRECTO Secretario General
[ CAP N* 18 | CLASFICACION l SPES

1. Naturaleza del Cargo.
El Especialista en Imagen Institucional es un servidor de apoyo encargado de las

actividades de comunicacién y relaciones publicas, as{ como, del fortalecimiento de
las relaciones interinstitucionales de la Municipalidad. Depende funcional y
jerarquicamente del Secretario General.

2. Funciones Especificas.
a. Proponer politicas y estrategias de comunicacion, a nivel intemo y extemo, que

consoliden la imagen Institucional de la Municipalidad.

b. Organizar la cobertura periodistica y entrevistas en los diferentes medios de
comunicacién en las que intervienen el Alcalde ylo los representantes de la
Municipalidad.

c. Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccion de la Municipalidad y
autoridades edilicias.

d. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el disefio, edicidn, publicacion y

distribucion revistas, de material de difusibn ylo elementos de

comunicacién insfitucional (notas de prensa, fotos, videos, efc.), internos vy
extemos, orientados a informar los planes, programas, actividades y proyectos
que se desarrollan.

sle. Superviear el material informativo @ publicar en el portal Web, en el Portal de

Transparencia de la Municipalidad.

f. Dirigir los procesos de difusién de las actividades, proyecciones y logros de iz

49 GESTION (2019 —2022)
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gestion.

g. Dirigir y supervisar los programas, acciones de comunicacidn y politicas
institucionales de interrelacién con los medios de comunicacin masiva en
general.

h. Organizar el envio de material periodistico a los medios de comunicacion.

i. Organizar las campaifias publicitarias de manera directa o a través de agencias de
publicidad y medio de comunicacion.

j. Planificar, implementar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones de
comunicacion y las actividades de relaciones e imagen institucional.

k. Dirigir ia realizacién de las conferencias de prensa, sobre asuntos de interés
municipal.

l. Ejecutar la representacion insfitucional ante los organismos pablicos, privades y
en general, en actividades de su compstencia y otras que se les encomienden.

m. Establacer, promover y mantener, permanentements, 6plimas relaciones con
organismos publicos, privados y al interior de la Municipalidad, promoviendo en
esta Ultima la participacion de los trabajadores mediante la comunicacién intema.

n. lnvitar a los medios de comunicacion para que realicen las coberturas de las
diversas actividades, los eventos, asi como los operativos programados por la
Municipalidad.

0. Mantener informado al Alcalde, al Gerente Municipal y a las Gerencias, de las

publicaciones en los medios de comunicacidn.

. Gestionar oportunamente la asignacién del personal y recursos que sean

necesarios para la ejecucion de las actividades de la Unidad de Imagen Institucional.

. Dirigir y supervisar las politicas, planificar y controlar tas actividades de orientacion e

informacidn a los confribuyentes.

. Emitir dictdmenes e Informes técnicos sobre expedientes puestos en su

consideracidn.

. Patticipar en Comisiones de Trabajo para recomendar acclones de desarrolio

municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne Secretaria General en materia de su

GESTION (2019—2022)
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3. Niveles de Autoridad.

[:SUPERVISADQ POR: . SUPERVISA A:
| Secretario General NO Tiene mando sobre_personal

4, Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimienio de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién.
— Secretario General

— Alcaldia

— Gerencia Municipal

-. Por encargo del Secretario con todas {as gerencias para tratar temas relacionados
con la imagen institucional y aclos protocolares.

8. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo profesional universitario

¢. Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

ALTERNATIVA:
-~ Titulo profesional No universitario, y/o 3er aiio de Educacién Superior Universitaria
- 02 aitos de experiencia en cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: TECNCO ADMINISTRATIVO |

[ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
A E) PUES TECNICO
MANUAL DE ORGANIZACIENY | S=_FRAI0 ] ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES - MOF AREAQUEPERTENECE |  Secretarfa General
-I\\
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1. Naturaleza del Cargo.
Ejecucién y coordinacion de actividades de apoyo a la Oficina de Secretaria General.
2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar actividades de recepcion, ciasificacion, registro, distribucién y archivo de
documaentos técnicos.
b. Coordinar actividades administrativas del Secretario General.
¢. Apovyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones plblicas.
d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad
e. Orientar al publico scbre gestiones y situaciones de expedientes.
f. Preparar y ordenar la documentacion del Secretario General para conferencias y
reuniones
g. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del
Secretario General.
h. Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.
i. Estudiary emitir opinién técnica sobre expedientes especializados
j. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros simiares.
k. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.
l. Puede comresponderie conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad y efectuar labores de capacitacion.
li. Otras funciones que le asigne el Secretario General.
3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: I
Secretario General NO Tiene mando sobre personal ]
. Grado de Responsabilidad.
2>\ La responsabilidad es inherente a {as funciones del cargo que desempeiia.
O RISTAN
T\%/_%os U"’"?K}‘
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5. Lineas de Coordinacién.
- Secretario General

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo de Instituto Superior tecnoldgico.

b. Capacitacién acreditada en asuntos secretariales
c. 06 meses de Experiencia en cargos similares o en gestién municipat

ALTERNATIVA:
- 3er aiio de Estudios Universitarios

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

i ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO | auxnuar spmmistraTIVO L
| MANUAL DE ORGANIZACION Y T —
FUNCIONES — MOF
‘ AREA QUE PERTENECE Secrotacia Goneral
\ CARGO DEL JEFE DIRECTO G do St Genenl
cap N 20 | CLASIFICACION | SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y encargos menores

2. Funclones Especificas.
. Despachar documentos varios a las dependencias de {a Municipalidad
. Orientar al ptiblico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
. Preparar y ordenar Iz documentacién del Secretario General para
conferencias reuniones
Redactar documentos con criterlo propio de acuerdo a las
indicaciones del Secretario General
Recopliar y dasificar informacién basica
Verificar informacion referente a la Secretaria General.

. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente
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h. Oftras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicion de auxiliar.

3. Niveles de Autoridad.

[ SUPERVISADO POR:
J Gerente de Secretaria General

SUPERVISA A:

No Tiene mando sobre personal de Oficina.

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
S. Lineas de Coordinacién.
Gerente de Secretaria General
6. Perfil de! Puesto: Requisitos Minimos.
a. Tener Secundaria Completa
b. Experiencia en labores variadas de oficina

SUB CAPITULO [i: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
] SIACION DEL CARGO ca::o
CO0IGO | CLASIFICACION | TOTAL = = CORFaN
2a
V1.- GRGANO DE APOYQ
6.2.- GERENCIA DE ADMINISTRACION - -
¥ FINANZAS
021 | GERENTE DE ADMINISTRAGION ¥ MOT05422 K 1 o 1
FINANZAS
| 022 | ASISTENTE ADMINETRATIVO | MOTOS425 SB-ES 1 0 i aa
|
I SECRETARIA § MDIT5426 SP-AP 1 0 b
B2\
oo A, ) )
A i Injm
t‘:)"'\' n £ ] )
o\ 5
\J* :"r— [
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TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FiNANZAS

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GERENTE DE ADMINISTRACION Y
NOMBRE DEL PUESTD FINANZAS
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES — MOF i Garencia de Administracion y Finanzas
AREA QUE PERTENECE
| CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerente Municioal
(mu- 21 l CLASIFICACION 'sp-sc

1. Naturaleza del Cargo.
La Gerencia de Administracién y Finanzas es el 6rgano de apoyo encargado de la
direccién y gestién administrativa de los recursos humanos, econdmicos, financieros,
contables y logisticos, as/ como de la ejecucién presupuestaria de la Municipalidad.
Estda a cargo del Gerente de Administracion y Finanzas quien depende funcional y
jerdrquicamente del Gerente Municipal,

Publica y Concurso Pablico de bienes y servicios, consultorias y obras
publicas, asi como, suscribir las adendas comrespondientes y resolver contratos.

b. Firmar contratos que formalicen los actos de administracion y disposicion de
bienes municipales, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes,

c. Supervisar el registro y actualizacién del inventario de los contratos de concesion,

para su informe periddico a la Gerencia Municipal, debiendo coordinar con las

Unidades Orgénicas competentes el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en
dichos contratos.

\
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Municipalidad, conforme a la normatividad vigente,

e. Conducir, supervisar y controlar las acciones y el cumplimiento delas
disposiciones de Sistema Nacional de Tesoreria en lo referente a la
administracidn de fondos, valores e instrumentos financleros de fa Municipalidad.

f. Conducir, supervisar y controlar las acciones ejecutadas por el érgano encargado de
las contrataciones de {a Municipalidad y verificar la comrecta aplicacion de las normas
relacionadas al control de bienes patrimoniales del sector piblico.

g. Conducir, controlar y verificar la ejecucién presupuestaria, a través de los
Ingresos ¥ egresos municipales.

h. Programar, organizar y dirigir las acciones de control en la gjecucién de ingresos y
gastos que se procesan a nivel Sistema Integrado de Administracion Financiera

i. Dirigir, conducir, suscribir, endosar y girar cheques, asi como letras, pagarés,
cartas fianzas y cualquier otro documento que sea necesario para la gestion
econdmica v financiera, junto a otro funcionario debidamente autorizado.

|- Supervisar la elaboracion y presentacion de Flujos de Cajas y otros informes
financieros, periddicos, sobre la situacion econdmica y financiera de la institucién. k.
Revisar las cuentas de Balance y proponer ajustes contables necesarios que,
pemmitan expresar la razon de los saldos y superar las desviaciones que pudieran
existir.

l. Supervisar la elaboracion y suscribir los Estados Financiaros mensuales,
trimestrales y anuales, con sus respectivas notas y los andlisis de saldos de las
cuentas que la conforman, previa sustentacion de los mismos por la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.

m. Emitir directivas, a fin de establecer procedimientos contables para e! registto de
Operaciones econdmica-financieras, asl como proponer politicas de endeudamiento,
lineamientos de financiamiento municipal, relacionados con la ejecucién de sus
actividades contempladas en el Plan Operativo Institucional.

. Coordinar las acciones administrativas, ante la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributarla (SUNAT), sobre exoneraciones, devoluciones y otros
de caracter tributario.

0. Supervisar el resguardo de los locales institucionales, velando por la seguridad de
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los bienes muebles e inmuebles,

p. Supervisar y aprobar las ejecucion del Inventario fisico de bienes patrimoniales.

q. Supervisar y verificar la evaluacion y ejecucion de bajas de bienes del activo fijo,
de acuerdo con la normatividad vigente.

r. Proponer, elaborar y evaluar las medidas de austeridad y racionalizacién del
gasto y ofras directivas relacionadas con la administracién de los recursos
municipales.

8. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de logfistica,
tesoreria, personal y contabilidad, de conformided con las normas técnicas y

legales vigentes.

t. Supervisar, el sistema de abastecimiento, en sus etapas de adquisicién,
almacenaje, distribucién y mantenimiento; asi como, la apertura vy
mantenimiento actualizado del margesi de bienes de la Municipalidad distrital de
TATE. '

u. Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccitn de la Municipalidad en
materia de su competencla.

v. Participar en Comisiones de Trabajo para acciones de desarrolio municipal.
w. Disponer y monitorear la Implementacién de las recomendaciones derivadas de
los informes del drgano de Control Institucional que sean de su competencia.
X. Cumplir con las demés funciones que le asigne el Gerente Municipal en materia
de su competencia.
JF 3. Niveles de Autoridad.

W\

2

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
| Gerente Municipal Tiene mando sobre su personal |

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

™ 5. Lineas de Coordinacion.
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6. Perfli del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Profesional Titulado, Colegiado y habilitado en Administracién, Contabilidad,

Economia o profesiones a fines
b. Experiencia minima de 01 aiio en el desempefio del cargo y/o en gestién Piiblica.
¢. Capacitacidn espechilizada acreditada en gestién municipal o dreas afines

ALTERNATIVA:
d. Grado de Bachiller en contabilidad, administracién, economia
o carreras afines y 02 afios de experiencia en cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ESPECIFICACIONES DEL GARGO
BANUALDE GROAZACION'Y NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO {
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE - Gerencla de Administracién y Finanzas
CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerente de Administracion y Finsnzas
CAP N° 2 [ CLASFICACION l SP-ES

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucién de documentos variados.

2. Funciones Especificas.
a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, elaborar y archivar los documentos ylo
expedientes administrativos que desarrolia la Gerencia.
b. Elaborar ofros documentos fuentes
¢. Mantener al dia s documentacién que se genera dentro de la Oficina.
d. Proyectar la documentacién que se genera dentro ds la Oficina, para la firma
correspondiente.
. Automatizar fa documentacién por medios informéticos.
Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas
. Analizar expedientes y formular o emitir informes.
. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados

A
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i. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

j- Puede comresponderie participar en la formulacion y coordinaciéon de programas, asi
como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

k. Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

. Analizar expedientes y formular o emitir informes.

m. Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de logistica y en &l
Ambilo de su competencia

3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Gerencia de Administracién y No Tiene mando sobre personal
| Finanzas

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asighadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién. )
~ Gerencia de Administracién y Finanzas

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo profesional universitario retacionado con ia especialidad.

b. Capacitacién con certificacién mayor a 2 meses.
¢. Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

ALTERNATIVA:
Titulp profesional No universitario o grado de bachiller y demas requisitos para el cargo

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA §

11

B ESPECIFICAGIONES DEL CARGO
NOMERE DEL PUESTO SECRETARIA |
MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES -MOF | AREA QUE PERTENECE Gerencia de Administracién y Finanzas
CARGO DEL JEFE DIRECTO | Gerencia de Administracin y Finanzas
o CAP N* px) ‘ CLASIFICACION ) l_sm

1. Naturaleza del Cargo. /5 TR
a.- Dirlgir, coordinar y verificar las diversas actividades de Secretariado, Tr?'[n‘ne \. !
ol
\%
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Documentario, Sisterna de Archivo;
b.- Prestar apoyo a la Gerencia de Administracién y Finanzas en materias de
administracién documentaria e imagen Institucional,

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA |

a) Recepcionar la documentacion dirigida al Gerente de Administracién vy
Finanzas y hacer seguimiento de la documentacién que se genera y se
recepciona en dicha gerencia

b) Velar por el cumplimiento de las decisiones-adoptadas por la Gerencia de
Administracién y Finanzas

¢) Organizar la agenda de la Gerencia de Administracién y Finanzas

d) Implementar el trdmite documentario y sistema de archivo del acervo
documentario que se generaen la Gerencia de Administracion y Finanzas

e) Redactar informes, memorandum, cartas, oficios y otros documentos que se
generen en [a Gerencia de Administracion y Finanzas
Otras funciones inherentes al cargo

]
« 3. NIVELES DE AUTORIDAD.

"SUPERVISADO POR: ‘surew A:
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NO TIENE MANDO SOBRE
1 PERSONAL DIRECTOD

4. GRADO DE RESPONSABILIDAD.
- Es responsable de las deficiencias que pudiera ocurrir en cumplimiento de sus

funciones.
- Esresponsable por los bienes asignados a su cargo.

5.- LINEAS DE COORDINACION
- Mantiene relaciones funcionales de coordinacion con el Gerente de

Administracion y Finanzas, y los funcionarios y servidores de la
Municipalidad, relacionadg con sus funciones secretariales

6.- REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de técnica en secretariado o afines

GESTION {2019 - 2022)
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- 06 meses de experiencia en el ejercicio de cargos similares de secretariado
- Acreditar Capacitacion especializada en el érea de secretariado

ALTERNATIVA
En caso de no tener titulo de técnica en secretariado, contar con una experiencia

no menor de 03 afios en el ejercicio del cargo de secretaria.

SuUB CAPITULO lil:
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOQS

e | sluaCiON DEL CARGD u:eso |
ou:pe COOKGO | CLASIFICACION | TOTAL m 7 CONFAN
zg.
Vi- QRGAND DE APOYO
§.2.1.- SUB GERENCIA DE
RECHURSOS HUMANOS
024 | 3UG GERENTE DE RECURSOS MDT05434 SP-E) 1 1 0 I
HUMANOS ' '
025 | SECRETARIO TECNICO DE PAD MDT05435 SP-ES 1 0 1 |
026 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO MDTO5435 SP-ES 1 0 1
027 | AUXILAR ADMINISTRATIVO MDTO5436 SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA, 4 1 3

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

{ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Sub Getante de Recursos
NOMBRE DEL PUESTO Humancs
UAL DE ORGANIZACION Y . P "
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gerorte de Administracion v
CARGO DEL JEFE DIRECTO Finanzas
CAP N* 24 ! CLASIFICACION [ SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo.
La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la Unidad Organica de apoyo encargada

de administrar las acciones propias det sistema administrativo del personal,

orientando  la realizacion individual de los trabajadores a través de una efectiva

GESTION {2019 - 2022) Ay
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participacion en el logro de los objetivos institucionales de la Municlpalidad.
Esta a cargo del Jefe de Recursos Humanos, quien depende funcional y
jerarquicamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

2. Funciones Especificas.
a. Administrar los recursos humanos en los aspectos relacionados con la

racionalizacion de funciones y organizacién.
b. Apoyar a la Alta Direccibn y los demés drganos municipales eh sus
requerimientos de recursos humanos, convocatoria a concurse publico.
¢. Conducir las actividades de administracion de personal, en sus etapas de
seleccion, evaluacién, control, remuneracién, promociones, ascensos, estimulos.
Capacitacion y otorgamiento de setvicios bienestar social y beneficios sociales.
. Otorgar licencias solicitadas por funclonarios y servidores
. Tramitar renuncias de servidores, con excepcién de los cargos de confianza
. Aprobar las prédcticas pre-profesionales.
. Otorgar Certificados de Trabajos, constancias de haberes y descuentos y
constancias de apories al SNP.
h. Revisar y analizar la juridicidad de resoluciones, decretos, leyes y demss
dispasitivos legales, sobre legislacion laboral.
i. Programar, organizar, diigir y controlar los procesos técnicos de
Planeamiento, seleccidn, contratacién, induccidn, administracién, remuneraciones,
promocidn, evaluacién, capacitacion y bienestar del personal, sea cual fuere la
modalidad de contratacién del personal de ka Municipalidad.
Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas el Plan de Capacitacién del
personal de la Municipalidad,
. Proponer el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Municipalidad.
. Conduck y controlar el proceso de elaboracidn de planillas, que reconoce
obligaciones de pago al personal de 'a Municipalidad.
- Emitir resoluciones de reconocimiento de beneficios sociales, compensacién por
tiempo de servicio, premios pecuniarios, subsidios, desplazamientos de persona

Q - O O
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(rotaciones, asignaciones encargos de puesto, con excepcion de cargos de
confianza), vacaciones, licencias, control de asistencia, permanencia,
imposicion  de sanciones administrativas disciplinarias, entre otros, conforme a ley,
con conocimiento de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

n. Mantener, actualizar y cautelar el registro y legajos de personal de la
Municipalidad.

o. Dirigir el procedimiento relacionado a las Declaraciones Juradas del Personal, de
conformidad con los lineamientos establecidos por ley.

p. Emitir resoluciones de reconocimiento de organizaciones sindicales, confornme a las
disposiciones legales vigentes, con conocimiento de la Gerencia de Administracion

q. Proponer y actualizar directivas y/o reglamentos, de acuerdo a su competencia.

r. Dar solucién a los conflictos laborales de acuerdo a las. normas establecidas.

s. Remitir las comunicaciones oficiales referidas al personal d'irigidas al Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo, Essalud y AFP.

t. Prestar asesoramiento sobre el campo de su competencia.

u. Ejercer las funciones de Organo sancionador en Procedimientos Administrativos
Disciplinarios en casos de amonestacién escrita y suspension e instructor en casos
de destitucién

u. Participar en Comisiones de Trabajo vy en Ia formulacién de documentos.

v. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Instituciona! que sean de su competencia.

w. Cumplir con las demés funciones que le asigne el Gerente de Administracién y
Finanzas y el Gerente Municipal en materia de su competencia.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: |
Gerente de Administracion y Finanzas Tiene mando sobre personal

7o 4- Grado de Responsabilidad.
&2\ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

?
?)
% mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

N
b

wh |2
BV‘
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5. Lineas de Coordinacion.
— Gerente de Administracién y Finanzas

6. Pearfil del Puasto: Requisltos Minimos.
a. Tiulo Profesional universitaric en Administracidon, Derecho, Economia,

Relaciones Industriales, o profesiones afines, Colegiado y Habilitado
b. Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo yfo en
gestion Publica.
e. 03 meses de capacitacion acreditada en gestion municipal, Recursos Humanos,
Legislacién laboral, v /o en sistemas administrativos relacionados con &l cargo.

ALTERNATIVA:
Bachiiler Universitario, Titulo profesional NO universitario y 02 afios de experiencia
profesional

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIO TECNICO DEL PAD

ESPECIFICACIONES DEL CARGOD
NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO TECNICO DE PROC. ADM.
MANUAL DE ORGAMIZACION Y DISCIPLINARIOS
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Recursos Humanos
Sub Gerente de Recursas Humanos
CARGO DEL JEFE DIRECTO
CAP W 25 | CLASIFICACION | SP-ES

1. Naturaleza de! Cargo.

a. Pre calificar las denuncias que se presenten contra los trabajadores de la
municipalidad, y emitir pronunciamiento sobre la procedencia o no de iniciar
procedimiento sancionador

b. Realizar funciones proplas del cargo (Las funciones de Secretario Técnico del PAD.,
son adicionales a la funcion propias del cargo que mantiene en la entidad)

GESTION {2019~ 2022)
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b. Realizar investigaciones e indagaciones previas a emitir pronunciamiento

¢. Asesorar y brindar apoyc técnico al drgano instructor en la conduccién de los
procesos administrativos

d. Apoyar al drgano sancionador en las entrevistas para los descargos orales, y
asistirio en fa atencién de consultas previo a la resolucion final.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Jefe de Oficina de No tiene mando sobre personal
Recursos Humanos

f. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumptimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y-

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

f. Lineas de Coordinacién.
- Jefe de Oficina de Recursos Humanos

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo Profesional universitario de preferencia abogado

b. Conocimiento de los procedimientos técnicos administrativos. Sancionadores
¢. Experiencia no menor de UN (01) afio en administracion publica.

e. Capacitacion especializada de 06 meses en temas de recursos humanos

ALTERNATIVA:
Ademés del titulo profesional, Experiencia en asuntos municipales

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

ESPECIFICACIONES DEL. CARGO
NOMERE DEL PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
34 MU%:&&TESE”“ Y AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Recursos Humanos
\9" e Sub Gerente de Retwsos Humanos
A CARGO DEL JEFE DIRECTO
2o : lcap e 26| CLASIFICACION | SPES
2%\ o
ﬁ% : @V
- ; ~
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1. Naturaleza del Cargo.

a. Brindar apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Recursos Hurnanos

2. Funciones Especificas.
a.~ Prestar asistencia y asesoramiento técnico en los procesos de personal
b.- Administrar el sistema Unico de Pagos (remuneraciones, pensiones y atros)
¢.- Resolver tramites administrativos en materia de RR.HH.
d.- Elaborar normas y directivas en materia de RR.HH.
e.- Llevar el registro y control de personal
f.- evaluar las liquidaciones y cormpensaciones de pago
g.- Emitir dictamenes y opiniones sobre acciones de personal

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Jefe de Oficina de No tiene mando sobre personal

Recursos Humanos |

4. Grado de Responsabilidad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.

— Jefe de Oficina de Recursos Humanos

6. Perfll del Puesto: Requisitos Minimos.
E a. Titulo Profesional universitario de administracion, Abogado, Economista,

Ingeniero en Relaciones Industriales, o profesiones similares, Colegtado y
Habilitado

b. Gonocimiento de los procedimientos de RR.HH.
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ALTERNATIVA:
- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario (Instituto

Superior Tecnolégico) en careras relacionadas a la especialidad
- 03 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESPECIFICACIONES DEL CARGOD
NOMBRE DEL PUESTO . ] AUXILIAR ADMIKISTRATIVO
"W&gzg;f‘:ﬁm Y AREA QUE PERTENECE ‘Sub Gerencia de Recursos Hl.rnsms_
Sub Garente de Recurens Humanos
CARGO DEL JEFE DIRECTO
CAP N* 27 lmm SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apovo administrativo y encargos menores

2. Funciones Especfficas.

a).- Recopilar y clasificar informacion bésica para la ejecucion de procesos técnicos de
personal

b).- Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos de RR.HH

c).- Tramitar documentacion refativa al sisterna administrativo y llevar el archivo

d).- Mantener actuafizado fos regisiros, fichas y documentos {écnicos

e).- Participar en analisis e investigaciones sencillas.

f).- Puede comresponderie preparar infoormes sencillos, mecanografiar cuadros y

documentos diversos correspondientes al sistema administrativo y/o Hevar el control

\ 3. Niveles de Autoridad.
| [ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: 21]

Sub Gm:itc de RR.HH No Tiene mando sobre personal de Oficina. ’

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabliidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia. (p ™\
\
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5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de RR.HH
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Tener Secundaria Completa
b. Experiencia en Iabores variadas de oficina

SUB CAPITULO IV:
STUACION DEL | CARGD
CARGO ESTAUCTURAL CLASIFICACIO CARGO DE
W ORDEN COoMao 4 TOTAL CONFIAN
G P n
Vi.- QRGANO DF
6.2.2.- SUB GERENCIA DE
TESORERIA
028 SUB GERENTE DE FESORERIA ! MOTC5444 | . . SP-EI 1 1 0
028 TESORERD MDTOS445 *SP-ES 1 1 o
030 TECHICO ADMINISTRATIVG MDT05446 l SP-AP 1 0 i

SUB GERENCIA DE TESORERIA

S
oy
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031 ALNILIAR ADMINISTRATIVO | ‘ MOTGS446 SP-AP i 0 1
L TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 4 z z

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE TESORERIA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO ]
NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerente de Tesoreria
%ggmm -MOF v AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Tesoreris I
Gerenta de Administracién ¥
CARGO DEL JEFE DIRECTO Finsnzas
CAP N* 2% CLASIFICACION |SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo.
a. Ejecutar actividades referentes a las acclones propias del Sistema de Tesoreria.

b. Supervisar al personal bajo su mando.

2. Funciones Especificas.
a. Planear, orgenizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del

Sistema de Tesoreria, relacionados a los egresos por programas de los fondos de ia
Municipalidad.

. Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema de Tesoreria y de las normas legales

Ef} de su competencia.

¢. Administrar y recaudar las regalias y rentas de la propiedad municipal

d. Programar y efectuar arquecs de fondos y valores de la Municipalidad,
coniorme a la normatividad vigente.

e. Formular {a programacidn de pagos, y ordenar los giros de obligaciones en

concordancia con las normas de control.

of. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las éreas existentes que constituye
la Oficina.
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g. Programar las necesidades de los fondos por periodos que establece el Sistema
de Tesoreria.

h. Administrar los recursos financieros de la Municipalidad de acuerdo a las normas
generales del Sistema de Tesoreria.

i. Controlar el manejo de cada una de las cuentas corrientes de la Institucion, llevar
ios registros bancarios y de ¢aja, efectuar conciliaciones bancarias.

j- Etlaborar, en coordinacién con las Oficinas de Contabilidad y Presupuesto, el
calendario y programacion de pagos mensual, trimestral en funcion de la
disponibiidad de frecursos y necesidades de Ila Institucion e Informar
permanentemente sobre la situacion de caja.

k. Formular y actualizar procedimientos y otros documentos normativos que orienten a
la informacién contable gue cofresponde a la Oficina de Tesoreria.

I. Efectuar los partes diarios y/o mensuales de fondos y realizar arqueos de caja.

m. Elaborar informes periddicos sobre el estado de cuentas de los fondos y de los
movimientos de los programas.

n. Administrar los depdsitos bancarios de las retenciones e inversiones de fondos no
LHilizados.

o. Coordinar y consolidar con las entidades bancarias para la sistematizacién y
cancelacién de compromisos por pagar.

p- Coordinar, programar y controlar los pagos corespondientes a los compromisos

presupuestarios que sean efectivamente devengados, de conformidad con los

calendarios de compromisos mensuales y los flujos de caja

. Girar o disponer los pagos, mediante el giro de cheques o el uso de sistemas

informaticos de compromisos asumidos conforme a Ley, que cuenten con la

conformidad comrespondiente y que hayan cumplido con los Requisitos del Cargo
necesarios para su cancelacion.

. Registrar y custodiar, adoptando las medidas de seguridad pertinentes, las Cartas

Fianzas que sean eniregadas a favor de la Institucion, verificando permanentemente

su vigencia e informando con la debida anticipacion de su vencimiento, para las
previsiones que comrespondan.

70  GESTION (2019-2022) 2 Y, 4
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t. Estd impedido de autorizar o ejecutar pages por conceptos con cargo a
regularizar, de adelanlos 0 a cuenta, que no cuenten con 1a documentacion

sustitutoria conforme a Ley.

u. Controlar y verificar la enfrega oportuna de la documentacién necesaria, a la

Oficina de Contabilidad, para su procesamiento contable pertinente.
v . Programar, controlar y evaluar los trabajos del personal a su cargo
w. Ofras funciones que le encomiende el Gerente de Administracion Tributaria y

Finanzas.

3. Niveles de Autoridad.

"SUPERVISADO POR:

SUPERVISA A

Gerente de Administracién y Finanzas

tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de fa conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes

5. Lineas de Coordinacion.
Gerente de Administracion Tributaria de Finanzas

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo Profesional universktario de contador, economista, Licenciado en
Administracion, o especialidad relacionado con el cargo, Colegiado y habilitado

n

b. Experiencia no menor de dos (02) meses en el desempefio del cargo y/o en

gestién puablica.

a su cargo.

e. Alguna Capacitacion en  gestitn municipal y en

administrativos relacionados con el cargo

sistemas

ALTERNATIVA
.- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario {Instituto Superior

Tecnoligico) en carreras relacionadas a la especialidad

CARGO ESTRUCTURAL: TESORERO

| | |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GESTION {2019 - 2022)
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j NOMBRE DEL PUESTO TESORERO
| MANUAL DE ORGANIZACIONY | AREA GUE PERTENECE __ Sub Gerencia de Tesoreria_
FUNCIONES - MOF S
CARGO DEL JEFE DIRECTO |  Sub Gerente de Tesoreria
CAPN* 29‘ CLASIFICACION I SP-ES

4. Naturaleza del Cargo.

Desarrollar actividades de apoyo refacionadas a la aplicacion del! sistema de
Tesoreria.

2. Funciones Especificas.

a. Apoyar en la entrega y pago cheques de proveedores de bienes y servicios de las
diferentes fuentes de financiamiento, debidamente sustentados de acuerdo a las
nommas del sistema de Tesoreria

b. tnventariar y.controlar el archivo de los comprobantes de pago originales por €
archivo central en forma semestral.

¢. Apoyar en el 'pago de planilas de sueldos y salarios al personal de la
Municipalidad Distrital de TATE

d. Efectuar las rendiciones de cuentas del fondo para pagos en efectivo, para el
reintegro comrespondientss.

e. Mantener ordenado el archivo de comprobantes de pago originales liquidados con

sus respectivas hojas de afectacibn presupuestal, comprobantes de pago

autarizados y segin la normatividad.
. Verificar que la documentacion sustentatoria cumpla con los Requisitos det Cargo
normados por los Organos Rectores de los Sistemas Nacional de Tesoreria.
. Efectuar la cancelacién de pagos de tributos, leyes sociales, AFP segin
cronograma; asi como el ingreso de Facturas de Bienes y Servicios, en forma
mensual a la SUNAT.
. Ejecutar ofras funciones inherentes a su puesto, por indicaciin del Jefe de la
Oficina de Tesoreria, o por iniciativa propia, dando cuenta de ello oportunamente.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: e
Sub Gerencia de Tesoreria No tiene mando sobre personal : A

GESTION (2019 -2022) e
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4. Grado de Responsabliidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de ks bienes a su cargo.

§. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Tasoreria
6. Perfil de! Pussto: Requisitos Minimos.
a. Titulo profesional relacionado con la especialidad.

b. O1afio de experiencia en el drea de Tesoreria.

c¢. Capacitacitn en el cargo con certificacién mayor a 3 meses.

d. Conocimientos basicos en programas informéticos (Word, Excel, Power Point,
paginas web, SIAF, etc.).

PERFIL

Titwlo de contador, economista, administracidn o profasiones afines

ALTERNATIVA

.- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario (Instituto Superior
Tecnolégico) en carreras relacionadas a la especialidad
.- 01 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

MANUAL DE ORGANIZACION Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO |
FUNCIONES - MOF NOMBRE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO &
AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Tesoreria
Sub Gerente de
CARGODELJEFEDIRECTO |  Tewreda
CAP N 30| CLASIFICACION | SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Desarrollar y ejecutar actividades relacionados a brindar apoyo administrativo al Sub
Gerente de Tesoreria

2. Funciones Espuecificas.
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el regista; s

procesamiento, Clasificacién, verificacién y archivo documentario

-,

GESTION {2019 ~ 2022} NS
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b) Elaborar jos Cuadros de Necesidades de acuerdo a la disponibitidad.
¢) Estudiar y participar en ia elaboracién de normas procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
d) Mantener actualizada la documentacién
e) Recopilar y consolidar informacion relacionada al drea.
f) Confeccionar cuadros, restimenes, formatos fichas, cuestionarios.
g) Absolver consultas de carédcter técnico del drea de competencia.
h} Participar en la programacién de actividades técnicos administrativas en
reuniones y comisiones de trabajo.
i} Cumplir con las demds funciones que le asigne el Asesor Juridico.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA
Sub Gerencia de Tesoreria | NO Tiene mando sobre su personal

4. Grado de Responsablilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia, y del

material o equipo de oficina que administra

5. Lineas de Coordinacién.
— Sub Gerente de Tesoreria

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimaos.
— Thulo no universitario de un centro de estudios superiores refacionado con el drea.

~ Experiencia en labores de |a especialidad.

ALTERNATIVAS: Tener Experiencia no menor de dos aflos en cargos similares.

CARGO ESTRUCTURAL: AUNILIAR ADMINISTRATIVO | T
g8 TRy
| ESPECIFICACIONES DEL CARGO
74 GESTION (2019 - 202%)
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NOMEBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
MANUAL DE ORGANIZACION Y AREA OUE PERTENECE Sub Gerencia de Tesoreria
FUNCIONES - MOF
CARGO DEL JEFE DIRECTC | Sub Gerente de Tesoreria
CAP N* 31] CLASFICACION ]smp

1. Naturaleza del Cargo,

Desarrollar actividades de apoyo relacionadas a la aplicacién del sistema de
Tesoreria.

2. Funciones Especificas.
a. Apoyar en la enfrega y pago cheques de proveedores de bienes y servicios de las

diferentes fuentes de financiamiento, debidamente sustentados de acuerdo a las
normas del sistema de Tesorerfa

b. Inventariar y controlar el archivo de ios comprobantes de pago originales por el

archivo central en forma semestral.

c. Apoyar en el pago de plandlas de sueldos y salarios al personal de la

Municipalidad Distrital de TATE

d. Efectuar las rendiciones de cuentas del fondo para pagos en efectivo, para el

reintegro correspondientes,

e. Mantener ordenado el archivo de comprobantes de pago originales liguidados con
sus respectivas hojas de afectacidn presupuesial, comprobantes de pago
auforizados y segun ia normatividad.

. Verificar que la documentacién sustentatoria cumpla con los Requisitos del Cargo

normados por los Organos Rectores de los Sistemas Nacional de Tesoreria.

. Efectuar la cancelacion de pagos de tributos, leyes sociales, AFP segun

cronograma; asl como el ingresa de Facturas de Bienes y Servicios, en forma

mensual a la SUNAT.

h.‘Ejecutar otras funciones inherentes a su puesto, por indicacién del Jefe de la

Oficina de Tesoreria, o por iniciativa propia, dando cuenta de ello oporiunamente.

Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Tesoreria, en
el Ambito de su competencia

7 GESTION (2019-2022) L
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SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub Gerencia de Tesoreria No tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilldad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los blenes a su cargo,

5. Lineas de Coordinacion.
Sub Gerente de Tesoreria

6. Perfil de] Puesto: Requisitos Minimes.
a. Secundaria completa.

b. O1afio de experlencia como auxiliar administrativo
c. Capacitacidn et el cargo con certificacién mayor a 3 meses.
d. Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia’

SUB CAPITULO V:

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

STUACIONDEL | CARGO
CARGO ESTRUCTURAL i =
CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL el
) P 2
Wi.- ORGANO DE APOYO
5.2.3- SUB GERENCIA
LOE CONTABILIDAD
032 | SUB GERENTE DE MDT5454 X 1 0 1 =
. .“-1 \‘\
Q%R
L f
76 GESTION (2019~ 2022) /e
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CONTASILIDAD
033 TECNICO CONTABLE MDTO5456 SP-AP 1 o 1
TOTAL LWIDAD ORGANICA 2 0 2
]

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

ESPECIFICACIONES DEL. CARGO
& NOMBRE DEL PLIESTO SUB GERENTE DE CONTABILIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION Y 4 ;
FUNGIONES - MOF AREA QUE PERTENEGE -Sub Gerencta‘de Contabilidad.
Gerente de Administracidn y Finanzas
CARGO DEL JEFE DIRECTO
CAP N* 32 | GLASIFICACION | SP-E}

1. Naturaleza de! Cargo.
La Sub Gerencia de Contabilidad es la Unidad Orgédnica de apoyo encargada

de conduci el adecuado proceso en el uso de 10s recursos econdmicos y el registro
contable da las operaciones que tengan incidencia presupuestal y financiera, de
acuerdo con los principios y normas que rigen el Sistema Nacional de Contabilidad
Gubemamental, a fin de que sean fraducidas y mostrados en forma objetiva en los
estados financieros y reportes a la Alta Direccidn e instituciones pablicas, de
acuerdo a las normas vigentes. Estd a cargo del Sub Gerente de Contabilidad,
quien depende funcional y jerarquicamente de! Gerente de Administracién vy
Finanzas.

2. Funciones Especificas.
a. Planear, dirigir y controlar las actividades de la Jefatura de Contabilidad y

Finanzas.
b. Proponer y ejecutar los procesos que demande el maneje financiero de la
Municipalidad

gastos que se procesan en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
{S1AF), respetando las normas técnicas y gubermamentales, TR
. Verificar la comecta aplicacion de las partidas presupuestales y la Fuented \

7 GESTION (2019 2022) %2,
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Financiamiento aplicada en la ejecucién de compromisos presupuestarios por
cada darea de la organizacion municipal.

. Coordinar y verificar el pago de retenciones y obligaciones tributarias con

SUNAT.

Confrolar el cumplimiento de las politicas de austeridad y confrol del gasto y de l2
inversion.

. Proponer politicas de gestion financiera para rentabilizar los recursos financieros.
. Ejecutar los pagos por concepto de devolucibn de tributos  municipaies

dispuestos por la Gerencia de Administracion Tributaria y Finanzas.

Crear mecanismos de control de fondog v documentos valorados, emitiendo los
informes respectivos

Programar, organizar las acciones de confrol previo y .concurrente de la
Documentacion correspondiente a los egresos de fondos.

Emitir y suscribir informes periddicos sobre la marcha econdmica y financiera de

ia Municipalidad; tales como el Flujo de Caja, posicidn bancaria,
rendimientos financieros y otros.

Programar, organizar, dirigir vy confrolar las acciones y procedimientos
contables para el registro de las operaciones econdmicas y financieras de la
Municipalidad en cumplimiento del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

.Suscribir conjuntamente con el Gerente de Administracién y Finanzas los

Estados Financieros de la Municipalidad.

. Controlar los pagos a proveedores, remuneraciones, tributos, devolucién al

con&ibuyente y otros.

. Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros documentos

relacionado asu ambito y competencia.
Emitir dictdmenes e informes técnicos sobre expedientes puestos en su

< consideracion.

Atender los requerimientos de informacion ylo sustentacidn de operaciones
contables solicitadas por ef drgano de Control Institucional de la Municipalidad;
asi como de las sociedades auditoras externas y de los organismos de control,

GESTYON (2019 - 2023)
DIRECCION: AV. PRINCIPAL 5/ [PLAZA DE ARMAS) — DISTRITO DE TATE
Municipalidad.distrital tate@gmaill.com
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r. Participar en Comisiones de Trabajo yen la formulacién de documentos

s. Gestionar oportunamente la asignacidn de personal v los recursos que sean
necesarios para la ejecucidon .de las actividades de la Jefatura de Contabilidad

t. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes dal Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

u. Solicitar y coordinar la oportuna remision de la Informacién contable, para
revisarla y dar conformidad para su registro.

v. Revisar la codificacion de la documentacién contable determinar el compromiso a
efectuar, de conformidad al Plan Contable Gubernamental.

v. Controlar, revisary visar la documentacion que sustentan las cuentas y asesorar en
el otorgamiento de las rendiciones de cuentas reclbidas. :

x. Mantener actualizado e infoomar sobre la documentacion contable a su cargo,
relacionada con la ejecucién de ingresos y gastos, para fines de evaluacién y
confrol.

y. Revisar los gastos € ingresos presupuestales, verificando la commecta aplicacién de
las partidas genéricas y especificas.

z. Realizar el coniro! previo y concumrente de los gastos.

aa. Verificar las retenciones pecuniarias realizadas al personal y proveedores de
acuerdo a las disposiciones laborales y judiciales respectivas.
bb. Revisar la elaboracidn de las notas de contabilidad y verificar el sustento
documentario.
cc. Revisar las Provisiones del ejercicio y las pendientes de regularizar
comespondiente a ejercicios anteriores.
dd. Efectuar y mantener actualizados los registros contables de las cuentas
patrimoniales y presupuestales.
ee. Efectuar el Analisis de las Cuentas de Balance General y Estado de Gestion.

\ ff. Determinar los asientos de regularizacién y ajuste como producto del
' procedimiento de Anélisis de Cuentas.

GESTION |2018 - 2022)
DIRECCION: AV. PRINCIPAL $/N (PLAZA DE ARMAS) -~ DISTRITO DE TATE
Municipalidad.distrital.tate @gmail.com
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comrespondientes en concordancia con el Sistema Nacional de Contabilidad.
hh. Eiahorar, visar y presentar, mensual y oportunamente, los Estados Financieras, el
Balance General Anual y las transferencias financieras de la gestion municipal,
con ¢l fin de elaborar la Cuenta General de la Republica.

ii. Preparar oportunamente las declaraciones juradas a la SUNAT a través del
PDT e informacién del COA.

ii. Dlevar ia contabilidad patrimonial relacionada con la venta de Bienes y setvicios
de la Municipalidad, a fravés de Registro de Compra y Ventas.

kk. Analizar e interpretar la sifuacién patrimonial y financlera de la Municipalidad,
sobre la base de los estados financieros respectivos.

Il. Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la gestién administrativa,
financiera y contable.

mm. Revisar las conciliaciones bancarias, y efectuar la conciliacién de inventarios
de suministros de Funcionamiento, Bienes de Activo, Obras de Infraestructura.
Congcillacion de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Contingencias y otras.

nn. Coordinar con los organos componentes de la Municipalidad, los asuntos
relacionados con ef proceso contable.

0o. Coordinar con la unidad de Logistica y Control Patrimonial, la toma de
Inventario Anual y la conciliacion de activos fijos.

pp. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

qq. Ofras funciones del cargo que le encargue el Gerente de Administracién y
Finanzas

' 3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente de Administracién y Finanzas tiene mando sobre personal a su cargo

L |

. Grado de Responsabilidad.
‘(._ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién v

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

GESTION {2019 - 2022) G
DARECCION: AV. PRINCIPAL S/N [PLAZA DE ARBAS) — DISTRITO DE TATE s
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5. Lineas de Coordinacion.
Gerente de Administracion y Finanzas

8. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Contador Piblico Colegiado
b. Experiencia  no menor de UN (01) afios en el desempefio del cargo
ylo en gestidn plblica.
e. Capacitacidon acreditada en gestion municipal y en sistemas administrativos
Relacionados con el cargo
f. Poseer una combinacion equivalenta de formacién y experiencia

ALTERNATIVA:

- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario {Instituto Superior
Tecnolégico) en carreras relacionadas a la especialidad
= 02 afos de experiencla en el cargo © cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR CONTABLE

' ESPECIFICACIONES DEI. CARGO
o |NOMBREDELPUESTO |  TECNICOCONTABLE
MANUAL DE ORGANIZACH ;
P OSANIZACIONY | oA QUE PERTENECE $ub Garencia de Contabiidad.
Sub Garente de Contabliidad |
| CARGO DEL JEFE DIRECTO |
|cap N 33 | GLASIFICAGION |spAP |

. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion de actividades sencillas en el registro de operaciones contables

81 - GESTION (2019 - 2022}
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS
a).- Recepcionar revisar y registrar documentos de operaciones contables.

b).- Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y oftros
documentos contables

¢). Confeccionar el estado consolidado de la estadistica por objeto del gasto vy los
ingresos por partidas especifica.

d). Intervenir en la elaboracion de los partes diarios por dreas de fondos, bienes y
presupuestos.

e).- Chequear planillas de pagos cuadros de estados financieros, presupuestos y

similares.

f).- Colaborar en la realizacion de inventarios patrimoniales.

g).- Archivar la documentacitn contable.

3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Sub Gerente de Contabilidad

No Tiene mando sobre personal de Oficina.

4. Grado de Responsabilidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

5. Lineas de Coordinacion.
Sub Gerente de Contabilidad

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
-~ Titulo profesional de contador Mercantil o carrera similar de instituto Superior

Tecnol6gico
.= Alguna experiencia en iabores de apoyo en sl &rea de contabilidad

3. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

SUB CAPITULO VI: n
GESTION {2019 — 202} X
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO Y EQUIPO MECANICO

CARGO ESTRUCTURAL o
N CARGO DE
Tt CODIGO CLASIFICACION | TOTAL N
0 3 A
VE- DE Al
6.2.4.- SUE GERENCIA DE 1T N Bl
LOGISTICA, ¥ PATRIMONIO Y - |
EQUIFC MECANICE |
034 | SUBGERENTE DE LOGISTICA, MDT05463 spel | 1 ] 1
PATRIMONIO Y £QUIPO _
MECANICO
035 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | MDTO5465 SP-ES 1 1 0 o
036 | JEFEDE MAQUINARIA MDTOS466 SP-AP 1 0 1
037 | AUNILAR ADMINISTRATIVO | MET5466 SP-AP 1 0 1
D3E | AUXILAR ADMINISTRATIVC | ' MDT05466 SP-AP 1 o 1
039 | GUARDIAN LOCAL CENTRAL _ MDT05466 SP-AP 1 1 0
040 | TRABAJADOR DE SERVICICS MOTO5466 SP-AP 1 1 0
{limpleza de local central)
1
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 3 4
| |
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA LOGISTICA,
PATRIMONIO Y EQUIPO MECANICO
ESPECIFICACIONES DEL CARGD
NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE LOGISTICA,
MANUAL DE ORGANIZACION Y PATRIMONIO Y EQLIPO MECANICO
FUNCIONES —
=5 -Mof AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Logistica
- Gevenle de Administrecion y Finanzas
CARGO DEL JEFE DIRECTO
CAP N° 2 | CLASFICACION [ SP-EJ

GESTION (2019 - 2022}
CIPAL S/ {PLAZA DE ARMAS) - DISTRITO DE TATE
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1. Naturateza del Cargo.
La Sub Gerencia de Logistica, Patrimonio y Equipo Mecanico, es la Unidad
Orgénica de apoyo encargada de gestionar la provision de bienes y servicios
adecuados en calidad y costo, necesarios para el desarrolio de las aclividades de los
drganos de la Munkipalidad, a través de ios procesos técnicos de adquisicion,
almacenaje, distribucidn y control, que se efecthan de acuerdo a 1a normatividad
vigente. Estd a cargo del Sub. Gerente de Logistica, Patrimonio y Equipo
Mecanizado, depende ier&rquicaﬁiér;te del Gerente de Administracion y Finanzas.
2. Funciones Especificas.
a. Organizar, dirigir v supervisar la ejecucion de las politicas relativas a los
procesos de adquisiciones y almacén.
b. Programar, formular.y coordinar ia elaboracién del Plan Anual de Contrataciones
{PAC) de la Municipalidad.
¢. Revisar y controlar ia ejecucion de ia politica de abastecimiento de bienes y/o
Servicios, de acuerdo a las nomas y disposiciones legales vigentes.
d. Elaborar los proyectos de contralos que formalicen la adquisicién y/o contratacién
de bienes y servicios generados en los procesos de seleccidn,
conforme a la nommatividad vigente,
. Apoyar al Comité Especial en la Conduccién de los procesos de seleccion y
suscribir las drdenes de compra, érdenes de servicio y ofros relacionados al
area en coordinacion con los 6rganos competentes.
. Coordinar y controlar la elaboracién del Cuadro de Necesidades de bienes y el
programa de adquisiciones y su almacenamiento.
. Revisar la formulacién de las especificaciones técnicas de bienes y servicios por
adquirir
. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de distrbucion de los
bienes y servicios para el correcto funcionamiento de la gestion municipal.

ot Revisar y evaluar el registro de los bienes entregados por los.
I BTRIN

proveedores y verificar 1a conformidad de los mismos en cuanto a calidad iy i <)
TR g e O\
e EAG

53 *j5)

o ~/

: — /4’6' /
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cantidad requeridas.

J. Dirigir y controlar la ejecuciin de los servicios brindados por terceros,
requeridos por las diferentes  4reas de la Municipalidad.

k. Controlar la actualizacién e interpretar las estadisticas de consumo,
rotaciéon  y otros, de materiales, asi como, proponer las recomendaciones
pertinentes.

l. Coordinar y dirigir el Inventario general del Almacén.

m. Proponer las altas, bajas yenajenacion de los bienes.

n. Coordinar con la Unidad Orgdnica wusuara, el cumplimiento de las
‘obligaciones estipuladas  en los contratos. de concesidn,  suscriios por
la Municipalidad  distrital de TATE.

o. Formular, proponer y supervisar el cumplimiento de politicas
institucionales  y directivas para la administracién  de recursos de apoyo
logistico.

p. Proponer mejoras de métodos, sistemas, nomas y procedimientos enel
campo de su competencia.

g. Emitir  dictamenes e informes técnicos sobre expedientes puestos
en su consideracion.

r. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos

s. Mantener infformado al Gerente de Administracidn Tributaria y Finanzas

sobre eldesarrollo y grado de cumplimiento de las actividades de la Unidad
a su cargo.

t. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del
érgano  de Confrod Institucional que sean de su competencia.

o Cumplir con las demas funciones que Ie asigne & Gerente de
Administracién Tributaria y Finanzas en materia de su competencia.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: ]
rente de Administracién | Tiene mando sobre su personat

inanzas II

GESTION (2019 - 2022}
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4. Grado de Responsabilldad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

5. Lineas de Coordinacion.
— Gerente de Administracién y Finanzas
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo Profesional universitario relacionado con ja especialidad.
b. Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo vio
en Gestién pubiica o municipal

¢. Capacitacion acreditadaen gestidn municipal y en sistemas
administrativos relacionados con el cargo.

ALTERNATIVAS:

.- Grado de bachiller universitario, o Titulo Prefesional No Universitaric {(Instituto Superior
TecnotGgico) en carreras relacionadas a la especiatidad
.~ 03 aflos de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

J ESPECIFICACIONES DEL CARGO

| NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Logistica y Pefrimonio
CARGO DEL JEFE DIRECTO Sub Gerents de Logistica y Parimonio |
cap N 36 | CLASIICACION |spgs |

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucién de documentos variados.

2. Funciones Especificas. N\
a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, elaborar y archivar los documentos ylo

86 GESTION (2019 ~2022) ' - /
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expedientes administrativos que desarrolla la Sub Gerencia.
b. Claborar otros documentos fuentes

¢. Mantener al dia Ja documentacion que se genera dentro de la QOficina,

d. Proyectar la documentacion que se genera dentro de !la Oficina, para la fima
correspondiente.

e. Automatizar ia documentacion por medios informaticos.

f. Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

9. Analizar expedientes y formular o emitir informes.

h. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados

i. Participar en comisiones y/o reuniones sobre ésuntos de Ia especialidad

j- Puede comresponderie participar én {a formulacion y coordinacién de programas, asi
come en la ejecucion de actividades de la especialidad.

k. Efectuar estudios o investigaciones sobre noitnas técnicas

i. Analizar expedientes y formular o emitir informes.

m, Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de logistica y en el
ambito de su competencia

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub Gerente de Logistica, No Tiene mando sobre personal

Patrimonio vy Equipo Mecanizado

4. Grado de Responsabilidad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de ks bienes a su cargo.

§. Lineas de Coordinacidn.
0 Sub Gerencia de Logistica, Patrimonio y Equipo Mecanizado

_ 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
&3\ a. Titulo profesional universitario refacionado con la especialidad.

o) . Capacitacion con certificacion mayor a 3 meses.
. Poseer una combinacitn equivalente de formacién y experiencia

8
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Titulo profesional No universitario o grado de bachiller y demés requisitos para el cargo

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE MAGQUINARIAS

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE MAQUINARIAS
MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES - MOF Sub Gerancia de Loglstica, Petrimonia y
AREA QUE PERTENECE o T
CARGG DEL JEFE DIRECTO Sub Gerente de Logistica, Patrimonio y

IE quipt Mecanizedo

CAP N° 8. [ CLASIFICACION l SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucién de documentos variados.

2. Funciones Especiflcas.

a).Programar, controlar y svaluar el mantenimiento y funcionamiento de las unidades
vehiculares y maquinaria de la Municipalidad.

b). Administrar y controlar ia asignacién de vehiculos y maquinaria para el uso de las
diversas unidades organicas, destinados a la ejecucién de obras, prestacién de
servicios de limpieza piblica, areas verdes, etc.

c).Administrar y controlar las instalaciones, talleres, herramientas y equipo,
destinados al mantenimiento y reparacion de las unidades de ia flota vehicular y
magquinaria pesada.

d).Gestionar vy requerir toda ia documentacion relacionada a la flota vehicular y
maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad.

e} Elaborar y controlar et inventario de los repuestos, lubricantes y herramientas; asi
como el patrimonio del parque automotor de vehiculos y maquinaria pesada de
propiedad municipal.

f).Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos,
financieros, materiales y equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones.
g) Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

[+ GESTION {2019 - 2022)
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3. Niveles de Autoridad.
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| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A
Sub Gerente de Logistica y No Tlene mando sobre personal
| Patrimonio N

4, Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién.

Sub Gerencla de Logistica y Patrimonio

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Tiulo profesional universitario relacionado con la especialidad.
b. Capacitacién con certificacién mayor a 3 meses.
¢. Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

TE

Titulo profesional No universitario o grado de bachiller y demas requisitos para el cargo

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE ORGANEZACIONy | NOMERE DEL PUESTO | AUKLIAR ADWNISTRATIVOE
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Logfstica y Patrimanio
CARGO DEL JEFE DIRECTO Sub Gerente de_Logfstica y Pairimonio
CAP N* 3738 | CLASIICACION \ SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucién de documentos variados.

2, Funciones Especificas.

89
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a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, efaborar y archivar los documentos y/o
axpedientes administrativos que desarolla la Sub Gerencia.
b. Elaborar otros documentos fuentes (6rdenes de compra, de servicios, notas de
pedido, contratos, entre otros).
c. Desamollar en forma pommenorizada en el libro de registro los diversos
documentos fuentes para luego ser remitidos a ta Oficina de Contabilidad.
. Mantener al dia la documentacidon que se genera dentro de la Oficina.
. Proyectar la documentacion que se genera dentro de la Oficina, para la firma
comrespondiente.
Automatizar la documentacidn por medios informaficos. -
g. Efectuar estudios o investigaciones sobre nommas técnicas h, Analizar expedientes y
formular o emitir informes.
i. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados
j- Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad
k. Puede corresponderie participar en la formulacién y coordinacién de programas, asf
como en la ejecucion de actividades de la especialidad.
|. Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas
. Analizar expedientes y formular o emitir informes.
m. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restirenes variados
n. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de ia especialidad
0. Puede corresponderie participar en ia formulacion y coordinacién de programas, asi
como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

p. Otras funciones que le sean asignadas por e Sub Gerente de logistica y en el
ambito de su competencia

o o

by

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Jefe de Loglstica y Patrimonio No Tiene mando sobre personal

GESTION (2019 - 2022)
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mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.
Jefe de la Oficina de Logistica y Patrimonio
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Tiiulo profesional universitario relacionado con la especialidad.
b. Capaciacién con certificacién mayor a 3 meses.
¢. Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
ALTERNATIVA:
Titulo profesional No universitario 0 grado de bachiller y demas requisitos para el cargo

CARGO ESTRUCTURAL: GUARDIAN LOCAL CENTRAL

‘ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO GUARDIAN LOCAL CENTRAL.
ANUAL DE ORGANIZACION
. FI.II?EDNES—HDF v AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de LﬁglsﬁcayPaﬁmori_o_‘
' Sub Gerente de Logistica y Patrimonio
| CARGO DEL JEFE DIRECTO
| capne 39 |CLASIFICACION | sPap |

1. Naturaleza del Cargo.
Tiene como responsabilidad velar por la custodia de los bienes muebles e inmuebles de

la Municipalidad.

2. Funciones Especificas.
1. Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad,

mantenimiento y servicios en ambientes de las Unidades correspondientes.
2. Coordinar y ejecutar actividades de seguridad del local Municipal.
3. Coordinar actividades de seguridad perimetrai del local Municipal.

4. Custodiar y registrar el ingreso y salida del personal y bienes del local Municipal.

5. Desarrollar programas adecuados de control, vigitancia, seguridad de infraestructura
Municipal.

GESTION {2019 2022}
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6. Orientar al plblico sobre los serviclos que presta la Municipalidad.

7. Apoyar a las Unidades Orgénicas en las diferentes actividades de tratamiento intemo.

8. Proponer programas de prevencion para la mejora de seguridad del local municipal.
9. Centralizar los partes de salida e informar sobre las ocurrencias del dia.

10. Controlar el desplazamiento del piiblico usuario.

11. Constatar el cumplimiento de las normas de seguridad vigentes.

12. Otras actividades que le sean asignadas por la jefatura

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

i Sub Gerente de Logistica y Patrimonio No Tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desemperia.

5. Lineas de Coordinacion.
Sub Gerente de Logistica y Patrimonio

6. Perfil del Puesto: Reqguisitos Minimos.
a. Tener Secundaria Completa

b. Experiencia en labores variadas de oficina o de servicios

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS

ESPECFICACIONES DEL CARGD
o NOMBRE DEL PUESTO TRABAJADOR DE SERVICIOS
MANUAFUL:E ORI(E;SFE'!ZIS‘:F Y AREA QUE PERTENECE Sub Gerencla de Logisiica y Patrimonic

Sub Gerente de Logistica y Patrimonio
CARGO DEL JEFE DARECTO

. Naturaleza del Cargo.

N

92 GESTION {2019 - 2022)
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encargos menores

2. Funciones Especificas.
a).- Realizar actividades de cuidado de la limpieza del Local Central

b).- Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn relacionada la Limpieza del
Local Central

¢).- Realizar labores propias de los servicios generales de la municipalidad

d).- Responder por el buen uso de los equipos y herramientas a su cargo

e).- Puede corresponderle preparar informes sencillos sobre el servicio que presta

f).- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicion de Trabajador de
Servicios.

3. Niveles de Autoridad.

[ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: |
Sub Gerente de Logistica y Patrimonio

No Tiens rpando sthe pﬁmai

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Logistica y Patrimonio

4. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Tener Secundaria Completa

b. Experiencia en labores variadas de oficina o de servicios
CAPITULO VIi:

DE 1.0S ORGANOS DE LINEA
SUB CAPITULO It

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

CARGO ESTRUCTURA) SITUACON DEL CARGD
5 CODIGO | CRASIFICACION | TOTAL CAND o
ORDEN CONFt
o P | anza |
“!%"
93 GESTION (2019 - 2022) I ¢ 2’5!
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7. GERENCIA DE

| TRIBUTARIA Y
RENTAS

D41 GERENTE OF MOTDE512 EC 1 0 1
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA ¥ RENTAS

042 ASISTENTE MDT06515 SP-£5 1 g 1
LAMNISI‘M‘I‘NCI

TOTAL URKDAD DRGANICA 2 4] 2

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

Z|La Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas es el drgano de linea, encargado
de administrar las actividades relacionadas con el registro y mantenimiento de
la informacién tributara, ejecucién coactiva de las obligaciones tributarias,
la gestion de recaudacion, fiscalizacion tributaria, el registro y orientacién al
contribuyente, las cuales se ofientan para impulsar el cumplimiento de las
pbligaciones, constituidas por impuestos, arbitrios v sanciones tribularias
egistradas en el sistema de gestidn. Asimismo, se encarga de aptimizar los
servicios tributarios a favor de los confribuyentes y/o usuarios. Estd a cargo dei

jerdrquicamente del Gerente Municipal. fz"'
f £
L \
94 GESTION {2019 - 2022} \.‘
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO
] NOMBRE DEL PUESTO | GERENTE DE ADMIMSTRACION TRIBUTARIA Y
MANUAL DE RENTAS _

ORGANIZACION Y lmm&mm Gerencia de Administracion Tributeria y Renias
FUNCIONES -MOF | B )

| CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerente Municipat

| cap Ne | 41 [cLaswrcacion | EC

.\ Naturaleza del Cargo.

Gerente de Administracién Tributaria y Rentas quien depende funcignal—y.
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2. Funciones Especificas.

95
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k

Programar, organizar y evaluar los procesos y procadimientos necesarios para la
determinacién, emisién y notificacién ordinaria de las obligaciones tributarias de
los contribuyentes det distrito

. Supervisar que se mantengan actualizados los registros de los contribuyentes, asi

como el archivo de declaraciones juradas.

. Supervisar el proceso de emisibn anual del impuesto predial vy

arbitrios municipales

. Verfficar el cumplimiento de las actividades de fiscalizacién tributaria an el

distrito,

. Supervisar, controlar y evaluar la correcta forulacion y  aplicacidn del Texo

Unico de Procedimientos Administrativos  (TUPA). En el ambito de su competencia.
Proponer proyecios de ordenanzas en materia tributaria tendientes a
mejorar, crear, modificar, suprimir © exonerar contribuciones, arbitrios,
derechos y otros, en confoomidad a lo sefialado en Ia Constitucion
Politica del Estado y dispositivos legales vigentes sobre la materia.

. Supervisar [as acciones de cobranza ordinaria de las obligaciones

tributarias dentro del Distrito.

. Supervisar las acciones ejecutivas inherentes a los procesos ¥y

procedimientos coactivos para Ila cobranza de deudas frbutarias y no
tributarlas, acorde con la normatividad de la materia.

i. Aprobar las resoluciones gerenciales que resuelven procedimientos contenciosos

y no contenciosos en matsria tributaria.
Aprobar las resoluciones gerenciales de oficio en materia tributaria,

Supervisar la recepcién de los Instrumentos de cobranza o valores,
transferidos por las diversas unidades organicas de la Municipalidad.

- Supervisar las acciones de notificacion de las obligaciones fributarias y no

tributarias de los contfribuyentes.

GESTION (2013 - 1022)
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n. Elaborar politicas y supervisar el cumplimiento de las actividades la cobranza
coactiva.

o. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion  de documentos
que le asigne en asuntos de su competencia.

p. Supervisar se mantenga actualizados los registros estadisticos de la Gerencia,

g. Informar al Gerente Municipal sobre el desamollo y grado de cumplimiento de
sus actividades periddicamente o cuando se le solicite.

r. Gestionar oportunamente la asignacidn de personal Yy Tecursos (ue
sean necesarios para la ejecucién de las actividades de la Gerencia.

g. Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas
de los informes  del Organo de Control Institucional que sean de su
competencia.

t. Cumplir con las demés funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente Municipal Tiene mando sobre los Jefes de las Divisiones de la
Gerencia de Adminisiracién Tributaria y Rentas y a
través de ellos a los demds trabajadores que la integran.

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

/\ mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
\\63 ‘sfr{,

5. Lineas de Coordinacién.
a. Alcaldia

b. Gerencia Municipal
c. Gerencias y areas que contribuyen en la determinacién de tributos municipales.

6. Perfil del Puesto: Requisitos Mintmos.
Profesional Titulado en contabilidad, administracién, economia, derecho o

profesiones afines

D\STRf\
‘?
. Experiencia minima 01 afic en el desempefio del cargo piblico y/o en gep‘.’t&m 1y ;\%
f“*’»{o ?,,‘.;
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municipal.

¢. Capacitacién especializada acreditade

ALTERNATIVA:

- Grado de bachiller universitario, o Tiulo Profesional No Universitario (Instituto Superior
Tecnoldgico) en carreras relacionadas a la especialidad
- 02 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

MANUAL DE ORGANIZACION Y o
) ¥ 0 Gerencia de Administracidn
FUNCIONES - MOF Al I Telbutaria y Rentas
= = n
CARGO DEL JEFE DIRECTO G‘”’ﬁgm
CAP N° 42 |CLASFICACION | SP-ES

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucidn de documentos variados.

2. Funciones Especificas.
. Elecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archive de

documentos técnicos.

. Coordinar actividades administrativas del Gerente de Administracion Tributaria
¥ Rentas.

¢. Apoyar las acclones de comunicacion, informacion y refaciones pablicas.

d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

. Orientar al plblico sobre gestiones y situaciones de expedientes.

. Preparar y ordenar {a documentacién def Gerente para conferencias y reuniones o\_Tj?,‘,.
) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones d D7 o] HU%:?%
Gerente. B

)
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h. Ctras funciones que le asigne ef Gerante
3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente de Administracién Tributaria y Rentas | No tiene mando sobre personal.

SE—

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

§. Lineas de Coordinacién.
Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas.

8. Perfll del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Profesional Titulado en especialidad relacionada con el cargo.
b. Capacitacidn tecnolégica.en el cargo que desermpefia mayor a 3 meses.
c. 06 mese de experiencia en gestion municipal o cargos afines .
d. Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,

péginas web, etc.).

ALTERNATIVAS:
- Capacitacién Certificada en Relaciones PUblicas o Relaciones Humanas

- Grad;a de bachiller universitario, o Tikio Profesional No Universitario (Instituto
Superior Tecnoldgico) en carreras relacionadas a 1a especialidad
- 03 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA, LICENCIAS,
FISCALIZACION Y ATENCION Al. CONTRIBUYENTE

. SITUACION DEL cn::o
COMIGD | CLASIFICACION | TOTAL EANSD e
o P | ama
Vil.- ORGANO DE LINEA
‘ 7.1..-SU8 GERENCIA DE IS TR R
; | RECUDACION TRIBUTARIA 11 e Mo IO\
! (S e BRI
ek &%)
oo ®inf
\ _,.."‘\N :'-...‘v.ll
98 \Dvd N\« o/
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Y ATENCION AL
CONTRIBUYENTE
045 | SUBGERENTE DE MOT05523 -8 1 ) 1
RECAUDACION
TRIBUTAREA, LICERCIAS ¥
AJC
044 ESPECIALISYA EN MDTO6525 SP-ES 1 1 1]
RECAUDACION
i AUYILIAR MDTO6526 Sp-AP 1 1 1]
ADMINISTRATIVO
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE RECAUDACION TRIBUTARIA,
LICENCIAS, FISCALIZACION Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE

[ ESPECIFICACIONES DEL CARGO

iy $UB GERENTE DE RECAUDACION
TRIBUTAREA, LICENCIAS,
MANUAL DE QRGANIZAD Y-
uFuNClONEs = nwm FISCALIZACION Y A'I_'ENBION AL
C
Sub Gerencia de Recaudacion
AREA QUE PERTENECE Teibutaria, Licencias, Fiscalizachin y
Atencién al Contribuyente

NOMERE DEL PUESTO

Gererte do Administracion Tributaria
Y Rentas

CARGO DEL JEFE DIRECTO
CAP N* 4| cLasimcacion l SP-EJ
N Dy 1. Naturaleza del Cargo.
Y I %\ « Ejecucién de actividades especializadas de investigacion, analisis y aplicacion de
4 X J' leyes tributarias y orientacion al contribuyente.

e Se encarga de evaluar y aprobar las autorizaciones de Llicencias de
Funcionamiento de establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios

Ejecutar actividades en lo referente a la fiscalizacién tributaria, realizando labores
Je gabinete y de campo.

Hupervisar al personatl bajo su mando.

INRECCION: AV. PRINCIPAL /N {PLAZA DE ARMAS] - DISTRITO DE TATE
Municipalidad.distrital.tate @gmail.com
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2. Funciones Especificas.

a. Programar, ejecutar, coordinar y controlar el proceso de cobranza ordinaria,
extraordinaria y coactiva de tributos, en coordinacién con la Unidad de
Fiscalizacién y control, y el Ejecutor Coactivo estableciendo los cuadros de
rendimiento de cobranza.

b. Programar, ejecutar y coordinar actividades técnicazs orientadas a
sistematizar  los mecanismos de control de cobranza en general, asi come de
celeridad de estas cobranzas.

¢. Organizar, elaborar y controlar las cuentas corrientes de contrbuyentes, asi como
controlar las Prescripciones de deuda, aplazamientos y/o fraccionamientos
mantener informada & la Gerencia de Servicios de Administracidn Tributaria.

d. Actualizar en el Sisterna Informatico, la aplicacion de la liberacién de Mullas
Tributarias e Interés Moratorio, asi como ks aplicacion de Beneficios Tributarios,
conforme lo esmbbzcdp las Ordenanzas correspondientes.

e. Actualizar en el Sistema Informético la Tasa de Interés Moratorio (TIM) Diario,
mensual y anual conforme al Cddigo Tributario; teniendo en cuenta los plazos de
vencimientos establecidos en la Ley de Tributacion Municipal.

f. Mantener Informado al personal a su cargo de las Dispaosiciones y directivas

emitidas por la Gerengcia.

. Constatar que las copias presentadas por los contribuyentes sean fiel copia de los

originales.

. Establecer Eneamientos de recaudacién y control de deuda de naturaleza

tributaria y no iributaria que garanticen el cumplimiento de metas y objetivos

operativos establecidos por la Municipalidad y/o Goblemo Cenfral.
Organizar y controlar las acciones de recaudacion y cobranza a través de los
mecanismos que implemente la Gerencia y Municipalidad.

j. Disefiar y ejecutar conjuntamente con la Gerencia, el Plan Anual de Recaudacién. k.

Atender y resolver las solicitudes de modificacion de datos contenidos en el

Elaborar y presentar e! Plan Operativo Anual de su unidad organica alineads a-os

GESTION {2019 - 2022) Py
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objetivos de la Gerencia.

. Coordinar con las unidades correspondientes las acciones conjuntas para que las

acciones programadas se cumplan dentro de los plazos programados.

. Proponer la implementacion de insttumentos de gestion que incidan de modo

positivo en la recaudacion y cobranza

. identificar, Evaluar y Proponer nuevas carteras de Cobranza.
. Programar y controlar la remisi6n de las deudas fributarias a la  Divigién de

Ejecucion Coactiva, contenidas en Ordenes de Pago y que son consideradas
exigibles, d'ebidam‘ente. nofificadas y no impugnadas, en estricta observancia de
las Leyes, Reglamentos, Directivas y ofras nomas que regulan dichos actos.

- Inscribir las deudas tributarias en las Centrales de Riesgo; as{ como realizar el

levantamiento de la misma una vez cancelada la deuda por el contribuyente;
Elaborar Ordenes de Pago: de'conformidad a lo establecido en el art. 78 del
T.U.0. del Codigo Tributario, a efecto de disponer su cumplimiento evitando
de esta manera las prescripciones de deudas fributarias, remitiendo fas mismas a
la Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria para su firma.

. Controlar el analisis y conciliacion diaria de los ingresos por pagos efectuados

por fos fributos que administra, estableciendo la cuadratura entre lo emitido y lo
cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los mismos.

Establecer el rendimiento de cobranza mensuat y anual de la deuda tributaria y no
tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza, asi como efactuar la
conciliacidn mensual de cuentas con la Unidad de Contabilidad.

- Controiar y Monitorear el cumplimiento de las metas de ejecucidn de ingresos

presupuestarios, emitiendo !os informes mensuales de rendimiento.

. Proponer directivas y reglamentos, en temas de recaudacién tiibutaria; asi como

cautelar su cumplimiento, orientados a mejorar las tdcnicas de control y
recaudacion.

. Evaluar rimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus

actividades, en coordinacién con la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas
Oficina de Planificacion, Presupuesto e informatica y OPM..

GESTON (2019 -2022)
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x. Formular un Informe estadistico Anual; acerca del nimero de solicitudes o
pedidos del piblico usuario en el curso del afio prdximo pasado, de informacidn
atendida y no atendida en su dependencia.

y. Efectuar el anélisis y conciliacién diaria de los ingresos por pages de las Cuentas
Mayores efectuadas por los tributos que administra, estableciendo la cuadratura
entre lo emitido y lo cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los mismos

2. Efectuar el andlisis y conciliacion diaria de los ingresos por pagos de las Cuentas
Menores efectuados por los tributos que administra, estableciendo la cuadratura
entre lo emitido y lo cobrado, a fin de garantwar {a conformidad de los mismos.

aa. Ejecutar, coordinar y efectuar al procesamiento de informacion recibida a
través de las Declaraciones Juradas d_e.lqs dfferentes tributos y rentas por el
Sistema de Administracion Tributaria, estableciendo Padranes de Contribuyentes en
general, por orden de cddigos y/o forma que facilite su répida ubicacién.

bb. Proponer. la- aprobacién . de Reglamentos, Directivas y ofras normativas; asf
como cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de Registro
Tributario,

cc. Establecer mensualmente el cuadro estadistico del universo de contribuyentes,
diversificado por cada tributo.

dd. Establecer programas orientados a captar y atraer al contribuyente para el
cumplimiento de sus obligaciones formales y sustanciales y, el fortalecimiento
del Sistema Tributario Municipal.

ee. Elaborar y visar las autorizaciones por Licencia de Funcionamiento y
Anunclos  y Propaganda, para la firma del Gerente del Servicio Administracién
Tributaria y Rentas de acuerdo a ia normatividad vigente.

fl. Ejecutar actividades preliminares de investigacién y andlisis de procedimientos del
Sistema Tributario Municipal, preferentemente relacionados con el control v
administracién de los tributos asignados a su cargo.

ag. *AnalizaryveﬁﬁearencarpetalasbedaracionasJumdasraoepcionadasy

’03
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comportamiento y cumpiimiento de obligaciones formales y sustanciales.

hh. Coordinar con fa divisién de Fiscalizacién y Ejecucion Coactiva la fiscalizacidn
de los predios de los administrados

ii. Evaluar y aprobar las solicitudes de autorizaciones y licencias municipales de
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios, asi
come los espectaculos publicos, el uso de vias pitblicas v similares

LICENGCIAS y AUTORIZACIONES:

a)

b)

c)

g

Evaluar y emitir opinidn técnica y aprobar las solicitudes de autorizaciones y
licencias municipalés de funcionamiento’

Proponer el cuadro de actividades comerciales para ceslonarios, en arreglo a
la Ley N°28976, Ley Mazgo de Lioenc:l:a de Funcionamiento.

Evaluar y aprobar las solicitudes de autorizaciones y licencias municipales de
funcionamiento de establecimientos comerciaies, industriales y de setvicios, as!
coma los espectdculios piblicos, el use de vias publicas y similares

Praponer el cuadro de actividades comercigles para cesionarios, en armreglo a la
Ley N°28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

Formudar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar con el seclor
plblico y privado la ejecucién de programas y normas orientados a la regulacion
y formalizacidn del comerclo informal y el comercio ambulatario respectivamente.

Elaborar y mantener un registro de las empresas que operan en la
jurisdiccion y cuentan con licencia mumc&pai de funcionamiento, definitiva o
provisional, consignando expresamente el cumplimiento o incumplimiento de

ias normas at respacto.

Proponer y aplicar medidas para formalizar y minimizar el comercio informail.

103
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h) Emitir opinibn técnica respecto a los recursos administrativos que se
generen respecto de las licencias y autorizaciones y puestos a su
consideracion

i) Organizar y mantener actualizada la base de datos de comerciantes que
cuentan con autorizacién municipal de funcionamiento, incluysndo fos
mercados.

j) Oftorgar autorizaciones sobre publicidad y propaganda exterior, avisos
publicitarios

k) Otorgar autorizaciones para espectaculos publicos deportivos y No deportivos

FISCALIZACION
a. Dirigir, programar, aprobar, ejecutar y coordinar el proceso de fiscalizacion
tributaria, orientada a detectar omisos, evasores y morosos de obligaciones
tributarias a fin de incrementar la base fributaria municipal; asi como hacer cumplir
las obligaciones tributarias y administrativas.
b. Dirigir y supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria, mediante
dictdmenes ylo informes de acotacién y liquidacion de las obligaciones tributarias

T\ correspondientes, para la emision de las Resoluciones de Determinacion y/o Multas

'], | Administrativas o Tributarias, en estricta observancia de! Cédigo Tributario
/"¢, Formular y presentar para su aprobacion Procedimientos Administrativos,
“ Reglamentos, Diractivas y otras normativas; asi como cautelar su cumplimiento, que

pemiita mejorar las técnicas de Fiscalizacién Tributaria.

d. Coordinar con las diferentes unidades de gestion la formulacion de programas de
eactivacion economica, y dinamizar las acciones de fiscalizacién .
tablecer la estadistica cuantificada de nuevos contribuyentes, que se han
orporado al universo via proceso de Fiscalizacion tributaria.
oordinar con instituciones, como: SUNAT, INC, Registros Publicos,

cruce de informacion, orientadas a optimizar el proceso de fiscalizacion tributae;la‘

104 GESTION (2019 — 2022)
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. Organizar y registrar las Resoluciones de Determinacién y/o de Multas Tributarias

y tramitar a la Division de Recaudacion y Licencias para su ejecucion, asi como
proceder al archivo de aguellos expedientes concluidos.

. Elaborar el Informe Anual y Estadistica, acerca del numero de solicitudes o

pedidos del publico usuario en ¢l curso del afio préximo pasado, de informacion
atendida y no atendida en su dependencia.

Ejecutar las actividades de inspeccidbn, investigacion y control del
cumplimiento de obiligaciones tributarias de carécter municipal.

Revisar peribdicamente a los contribuyentes que gocen de inaceptacion,
exoneracion o beneficios tributarios. '

. Verificar en el campo el hecho generador de la obligacion tributaria, identificando

al deudor sefialando la base imponible y la cuantia del tributo.
Realizar acciones no programadas 0 imprevistas. en locales y lugares de nuestra
jurisdiccion en donde se realicen espectaculos pdbﬁcds no deportivos verificando el

cumplimiento de las disposiciones municipales vigentes.

. Estructurar ejecutar y controlar el programa de fiscalizacién tributaria de campo y

gabinete cumpliendo el plan anual de fiscalizacion.

. Realizar acciones no programadas e imprevistas de control en cualquier

dependencia de la municipalidad para verificar y comprobar la documentacion
generada por los contribuyentes procedimientos seguidos, liquidaciones,
acotaciones y pagos efectuados constatando y verificando con las normas vigentes,
elaborando la respectiva acta de intervencion y que en caso de detectar
desviaciones, hechos contrarios a lo establecido o presumir la comisién de alguna
falta debera requerir el inmediato apoyo del Organo de Control Institucional y/o a la
Alta Direccion, elaborando el informe documentado de manera inmediata.

. Coordinar y solicitar informacion a la Unidad de Catastro y Desarrolio Urbano

Rural de las fiscalizaciones realizadas a fin de actualizar la Base de Datos.

. Solicitar a la Gerencia de Infraestructura periédicamente la relacién de licencias
de construccién a fin de realizar seguimiento a la obra para la determlnacién del——

et

auryento del valor y futura liquidacién.
D D T,?
W £
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q. Autorizar y Fiscalizar los establecimientos comerciales Industriales y de servicios
para el trdmite de su licencia de funcionamiento.
r. Verificar el uso de predios teniendo en cuenta el tipo de licencia expedida.
s. Emitir las fichas de fiscalizacién a la divisidn de recaudacion para la actualizacion de
datos en el sistema.
Disefiar conjuntamente con la Gerencia el Plan anual de Fiscalizacion.
. Efectuar las inspecciones a los predios, a efecto de verificar y/o establecer la
conformidad o no de las Declaraciones Juradas formuladas por el contribuyente.
Revisar, estudiar y calificar las Fichas de Fiscalizacion y actas de inspeccién y
requerimiento impuestas, para emitir Resoluciones de Determinacién vio de
Multa por adeudos a la obligacién sustancial.
w. Analizar expedientes de descargo realizadas  en el proceso de fiscalizacion.
X. Revisar el estado de las cuentas comientes- de los contribuyentes para dar
solucion a expedientes diversos.
y. Emilir los proyectos de Resoluciones de Determinacién y/o de Muitas y tramitar Ia
vizacidn de la Gerencia Correspondiente.
z.. Otras que le asigne la Gerencia de. Administracién Tributaria y Rentas y que sean
de su competencia

c -~

<

3, Niveles de Autoridad.

= SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: 1
% | Gerente de Servicios de Administracién Tributaria y tiene mando sobre personall
%;\ Rentas
I3 ‘}

2z~ 4. Grado de Responsabllidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de |la

| conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

$. Lineas de Coordinacién.
Gerente de Servicios de Administracion Tributaria y Rentas Municipal

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos

GESTION {2019 - 2022)
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a. Titulo Profesional Universitario

b. 01 afios Experiencia en administracion piblica o gestién municipal
d. Capacitacion acreditada en temas relacionados al cargo.

ALTERNATIVA:

- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario (Instituto Superior
Tecnolégico) en carreras relacionadas a la especialidad
- 02 afios de experiencia en el cargo ¢ cargos simllares

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN RECAUDACICN

[ ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESPECIALISTA EN
HOMBRE DEL PUESTO RECAUDACION
MANUAL ORGANIZACH Sub Gerencia de Racgudacian Tritataria,
F.,,;'Em.,_,_m,“" AREA QUE PERTENECE Licenclas, Fiscalizackdn y Alencidn al
Sub Gerante do Recawsdacion Tiibutasia,
CARGO DEL JEFE DIRECTO Licencias, Flscallzacion y Atencién al
Contribuyente
|can e 44| CLASIFICACION | SP-ES

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucion de documentos variados.

2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario que genere la
orientacion al contribuyente.

b. Registrar, controlar, custodiar y distribuir las especies valoradas a su cargo.

¢c. Llevar los registros de recaudacion, teniendo como fuente ks reportes de los
Ingresos generados en Caja.

d. Realizar acclones para la cobranza ordinaria en forma eficiente y eficaz, con
arregio al Codigo Tributario, leyes y normas pertinentes.

e. Determinar las deudas tributarias y no tributarias de los contribuyentes. .

f. Parlicipar en equipos v talleres de trabajo, para la organizacion y ooordmac?q%‘qg{%‘;\
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actividades tributarias.

g. Ordenar y conservar el acervo documentario.

h. Preparar y ordenar la documentacion requerida por su Jefatura inmediata.

i. Verificar y conciliar los resultados obtenidos.

j- Absolver las consultas de los contribuyentes relacionados al pago de sus
impuestos y tributos.

k. Proponer cambios 0 mejoras a su jefatura, que permita una adecuada atencion al
contribuyente.

. Participar en los operativos de control, sensibilizacion e informacién a los
contribuyentes cuando su jefatura inmediata lo disponga.

m. Atender. de manera amable y con respeto a todos los contribuyentes que se
apersonan a las oficinas de la Municipalidad.

n. Atender y orientar al contribuyente en los trdmites y pagos de diversos fributos y
tasas, licencia de funcionamiento de locales comerciales, industriales y de servicio

que lo requieran.

o. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Recaudacion y control.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Sub Gerente de Recaudacién Trbutaria, ticencias| No tiene mando sobre personal
Fiscalizacién y Atencidn al Contribuyente

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de fas funciones asignadas y de la conservacién y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

D &> 5. Lineas de Coordinacién.
% Jefe de Division de Recaudacién Tributaria, Licencias, Fiscalizacion y Atencién al

§ Contribuyente

6. Perfit del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener Titulo Profesional Universitario Universitarios

b. Experiencia en administracién tributaria, o en gestién municipal

GESTION {2019 - 2023)
: AV. PRINCIPAL /8 (PLAZA DE ARMAS) ~ DISTRITO DE TATE
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ALTERNATIVA.

- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario {Instituto Superior
Tecnoldgico) en carreras relacionadas a la especialidad

- 01 afto de experiencia en el cargo o cargos similares

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR
MANUM. DE ORGANIZACION Y ADMINISTRATIVO
FUNCIONES — MOF

TRIBUTARIA, LICENCIAS,
FISCALIZACION ¥ ATENCION AL
CONTRIBUYENTE

CARGO DEL. JEFE DIRECTO SUB GERENTE DE RECAUDACION

TRIBUTARIA, LICENCIAS,
FISCALIZACION Y ATENCION AL
CONTRIBUYENTE

CAP N° 45

CLASIFICACION | SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar activklades de apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Recaudacion.
2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.
b. Registrar, controlar, custodiar y distribuir las especies valoradas a su cargo.
¢. Ordenar y conservar el acervo documentario.

g. Atender y orientar al contribuyente relacionado a los tramites y pagos producto de
las sanciones.

g'ts Tp“J 7R
h. Participar en la formulaciéon de documentos relacionados a la apltcacno,n dmﬁ H j?
[l AN
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normas tributarias y ofros relacionados a la Divisién.

i. Apoyar para la correcta apflicacidn y control de los procesos tributarios .

j. Participa en los programas y planes de control de locales o establecimientos
comerciales, industriales y de servicios.

k. Apoyar en la rendicién de las acciones de trabajo de caracter tributario.

l. Orientar a contribuyentes y publico en general en los asuntos tributarios.

Il. Otras funciones que le asigne.

4. Niveles de Autoridad,

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

| Sub Gerente de Recaudacién Tributaria | No tiene mando sobre su personal

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacioén y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerencia de Recaudacién Tributaria y demas
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
Secundaria Completa
Alguna experiencia en labores administrativas

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

N CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO DE
ot CLASIFICACION
" €oDIGo TOTAL CARGO CONFIANZA
("] P
Vil.- CRGANO DE LINEA
7.2.- SUB GERENCIA DE
EJECUCION COACTIVA 4G

110 GESTION (2019 - 2022)
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46 | EECUTOR COACTIVD MOT06543 SPDS 1 0 ] _
047 | ARIUAR COACTVOII MDT06545 SP-ES 1 [ 1 ,
048 | SECRETARIA MOTOG546 SP-AP 1 [ 1 |

[ TOTAL LNIDAD ORGANSCA 3 [} 3 J

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE EJECUCION COACTIVA

1

l ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO EJECUTOR COACTIVO
MAN ORGANIZACION =
%.ﬁm_m Y AREA QUE PERTENECE Sub Garentia de Ejecucldn Coactiva
CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerende de Adminktrackin Tributasia
y Rentos
| CAP N°* 46 |c1.mr-‘tcmou |SP-8J

1. Naturaleza del Cargo.
La Sub Gerencia de ejecucidn coactiva es un drgano que ejerce, a nombre de la

entidad, las acciones de coercién para el cumplimiento de las obligaciones tributarias
y no tributarias.

2. Funciones Especificas.

a. Planear, organizar, dirigh, coordinar y controlar las actividades de ia Ejecutoria
Coactiva.

b. Dirigir y controlar la elaboracién de los cuadros analiticos de cobranza coactiva.

c. Verfficar la exigibilidad de las deudas tributarias y no tributarias remitidas al drea
para su ejecucion.

d. Emitir y farnar, conjuntamente con el Awdliar Coactivo, las resoluciones que
sean necesarias para el Proceso de Ejecucién Coactiva.

e. Liquidar las costas procesales, cifiéndose estrictamente al arancel de gastos y
costas del procedimiento de ejecucién coactiva.

f. Ordenar y ejecutar embargos previstos en la nomativa vigente, que entre otros son:
en forma de Intervencién, retencién de fondos y valores, afectacion de bienes
muebles e inmuebles, aplicando las normmas procesales pertinenies para
garantizar y efeciivizar el recupero de la deuda.

g. Resolver las controversias de ejecucidn coacliva que se presenten en .03

/T (7

.I.j

m




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE ‘

; *ﬁ,g,‘ CREADO POR LEY N°1484 - 24 DE ENERO DE 1964
‘: ‘*") - 5 ICA - PERU ./ "/
o oy

W €— /  “ANODELAUNIVERSALIZACION DE LA SALUD” #gﬁr‘—‘it

1 =
'\,,, —
—— e

PR

'4

Cw

procedimientos, tales como, solicitudes de suspension, levantamientos de embargo,
tercerias y oiras peticiones en funcién a las normas legales asi como al mandato e
intereses de Ia Institucion.

h. Dar cuenta al Gerente de Servicios de Administracién Tributaria, de la identificacién
de contrbuyentes no habidos dentro del proceso de ejecucidn coactiva,
proyectando informes y comunicando dicho hallazgo a las unidades orgénicas
compelentes.

i. Proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria, la lista de ios contribuyentes
a quienes se les debe emitir la Resolucibn de extincion de su deuda por
consideraria de cobranza dudosa, al haber agotado las acciones de cobranza
posibles de ejecutarias previstas por ley.

j- Efectuar el seguimiento de los expedaentes coactivos que se encuentren en algiin
proceso judicial.

k- Absolver consultas en el dmbito de su competencia, asl como, emitir informes
técnicos sobre las actividades ejecutadas.

I. Atender los requerimientos del Tribunal Fiscal en lo concemiente al procedimiento
de cobranza ¢oactiva.

m. Ejecutar las resoluciones que emita la Gerencia de Servicios de Administracion
Tributaria, asi como las resoluciones y/o senlencias del Poder Judicial, Tribunal
Constitucional y del Tribunal Fiscal, en el ambito de su competencia.

n. Disponer la tasacidn y remate de bienes conforme a las normas del Cédigo
Procesal Civil y las leyes de la materia.

o. Proponer politicas relacionadas con la cobranza coactiva de las deudas tributarias y
no tributarias de los contribuyentes morosos.

p. Proponer normas y directivas en procura de mejorar los procedimientos del drea.

g. Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos

r. Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de
los informes det Grgano de Control Institucional; de acuerdo a su competencia.

8. Proponer, coordinar y ejecutar las normas de control intemo aplicables a la

Ejecutoria Coactiva. 25Ty
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t. Cumplir con las demds funciones que le asigne el Gerente de Administracién

Tributaria
3. Niveles de Autoridad.
[ SUPERVISADOC POR: SUPERVISA A:
Gerente de Administracién Tributaria y Rentas tiene mando sobre personal de
la Sub Gerencia

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién. .
Gerente de Administracion Tributaria y Rentas

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos :
a) Ser cludadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos clviles;

b) Tener titlo de Abogado expedido o revalidado conforme a ley;

¢) No haber sido condenado ni hallarse-procesado por delito doloso;

d) No haber sido destituido de Ia camera judicial o del Ministerio Pudblico o de la
Administracion Pdblica o de empresas estatales por medidas disciptinarias, ni de
la actividad privada por causa o falta grave laboral;

) Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o

tributario;

f) No tener ninguna olra incompatibilidad sefialada por ley.

ALTERNATIVA: Traténdose de que la Municipalidad Distrital de TATE, que no esta
ubicada en las provincias de Lima y Caliao, asf como en capital de provincias y
departamentos, no seré exigible el requisito establecido en el literai b
precedente, bastando que el Ejecutor tenga dos (2) afios de instruccion
superior 0 su equivalente en semestres,

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR COACTIVO i

‘NOHBRE DEL PUESTO ALPALIAR COACTIVO I}
JAREAGIJEP!RTENEOE Sub Gerancia de Ejecuckén Coactiva
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FUNCIONES - MOF . ‘
CARGO DEL JEFE DIRECTO Ejecutor Coactivo

—— CAPN* a7 |cLasFicacioN | spes |

1. NATURALEZA DEL CARGO:
Ejecutar actividades de apoyo en el procedimiento de ejecucion coactiva.

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento.

3. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor, Suscribir las notificaciones, actas
de embargo y demas documentos que lo amefiten.

4, Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el Despacho
del Ejecutor Coaclivo.

5. Proyactar Resoluciones de Ejecucion Coactiva

6. Elaborar informes y realizar inventarios bajo ciertas orientaciones para efectos de
embargo y otros de carécter tributario.

7. Cumplir otras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo, relacionadas a su
competencia

3. Niveles de Autoridad.

 SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Ejecutor Coactivo NO tlene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad,
[ . Es responsable del cumpfimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
T4V

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

A ./8. Lineas de Coordinacién.
| Con el Ejecutor Coactivo

'. 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a.- Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos cwies
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b.- Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en
especlalidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracién, o
su equivalente en semesires,

c.- No haber sido condenado ni hallarse procesade por delito doloso.

d.- No haber sido destitido de la carrera judicial o del Ministerio Puiblico o de la
Administracién Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de
Ia actividad privada, por causa o faita grave laboral.

e.- Tener conacimiento y experiencia en derecho administrativo ylo tributario.

f.- No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor Coactivo hasta el cuarto grado de

consanguinidad y/o segundo de afinidad.
g.- No tener ninguna atra incompatibifidad sefialada por Ley.

ALTERNATIVA: Tratindose de gue la Municipalidad Distrital de TATE, no estd ubicada
en las provincias de Lima y Callao, asi como en capital de provincia y departamento, no
serd exigible el requislto estahlemdo en el literal b) precedente, bastando que el Auxiliar
tenga un afio de instruccion superlor osu equivalente en semestres,

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA

1 —

ESPECWICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA
umuneomwm:ﬁn
Y AUNCIONES — AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva
CARGO DEL JEFE DIRECTO | Ejecutor Coactivo —
CAP N* 48 Imrmm \SW
Naturaleza del Cargo.

a.- Dirigir, coordinar y verificar las diversas actlvidades de Secretariado, Tramite
Documentario, Sistema de Archivo;

b.- Prestar apoyo a la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva en materias de
administracién documentaria e imagen Institucional,

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA |
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se genera y se recepciona en dicha Sub Gerencia

b) Velar por el cumplimiento de las decislones adoptadas por le Sub Gerencia

¢) Organizar la agenda de la Sub Gerencia

d) Implementar el trémite documentaric y sistema de archivo del acervo
documentario que se genera en la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva

&) Redactar informes, memorandum, cartas, oficios y otros documentos gue se
generen enla Sub Gerencia

f) Oﬂasfuncioneshherelﬂesdwgoylosqueleasignela Sub Gerencia de
Ejecucién Coactiva

3. NWVELES DE AUTORIDAD.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA

A

Sub Gerente de Eiecucién Coactiva” | NO TIENE MANDO SOBRE PERSONAL DIRECTO

4. GRADO DE RESPONSABILIDAD.
- Es responsabie de las deficiencias que pudiera ocurrir en cumplimiento de sus

funciones.

-  Esresponsable por los bienes asignados a su cargo.
5.. LINEAS DE COORDINACION
- Mantiene relaciones funcionales de coordinacién con el Sub Gerente de
Ejecucién Coactiva, y los funcionarios y servidores de la Municipalidad,
relacionado con sus funciones secretariales

6.- REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de téchica en secretariado otorgado por una institucion que cuente con
reconocimiento oficial

- 01 afio de experiencia en el gjercicio de cargos similares de secretariado
-  Capacitacion especializada en el 4rea de secretariado

ALTERNATIVA
En caso de no tener titulo de técnica en secretariado, contar con una experiencia

GESTION (2019 - 2022)
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no menor de 02 afios en el ejercicio del cargo de secretaria.

SUB CAPITULO Ii:
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
N CARGOD DE
ORDEN N LA PRI FOTAL CONFIAN
) P P
8..- GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIALY
ECONOMICO
‘049 GERENTE DE DESARROLLD | MDTOG612 EC 1 1] i
SOCIALY ECONDMICO
Q50 AUXILIAR MDTOG616 SP-AP 1 1] 1
ADMINISTRATIVO )
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y
MANUAL DE ECONOMICO
ORGANIZACION Y _
FUNCIONES - MOF | ppe 4 QUE PERTENECE GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL ¥

ECONOMICO
CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerente Municipal
CaP W° v | cLasmcacon | EC

La Gerencia de Desarrolio Social y Econdmico es el érgano de linea encargado de
planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades para forjar el desarrolio integral

: GESTION (2019 ~ 2022)
BECCON: AV. PRINCIPAL 5/N {PLAZA DE ARMAS) — DISTRETO DE TATE
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cuidado de la salud y alimentacion del nifio y la madre gestante, a la proteccion de
los derechos de los nifios, adolescentes y vecinos con discapacidad, Supervision,
fiscalizacidn y asistencia técnica a las organizaciones comunales y/o juntas
Administradoras de los servicios de saneamiento del ambito rural, como a los
operadores especializados y promover la participacion organizada de la
sociedad en asuntos de competencia municipal

En el aspecto econémico planea y promueve la participacion de la inversidn privada
y el turismo.

Asl como emitir opinin técnica y visar los certificados y/o licencias que autoricen
las actividades’. comerciales, industriales, de servicios, publicidad exterior y
comercio en |a via piblica de conformidad con las normas municipales vigentes.
Esté a cargo un funcionario de confianza con nivel de Gerente quien depende
jerarquicamente del Gerente Municipal.

2. Funciones Especificas.

a. Supervisar el cumplimiento de las actividades destinadas a la promocién del
desarroilo humano sostenible, fomentando la recreacién, el deporte, la salud y el
bienestar sociaf dentro def Distrito.

b. Formular e implementar el Plan de Desairolio Social y los programas de bienestar
mkneﬁcbdeniﬁos,adolascenteajbvmas,adulos.adulﬁosmawresy

comunidad en general, articuldndolos con el Plan de Desamolio Local Concertado y
el Plan Estratégico Institucional,

c. Supervisar las acclones de atencién primaria de la salud, programas de promaocion
De ia salud, prevencion de enfermedades y zoonosis, en el 4mbito local.

. Definr politicas y supervisar las acciones preventivas de educacion sanitaria, de

salud y de los programas alimentarios que se ejecutan en el Distrifo

- Administrar el Programa del Vaso de Leche, el Programa de Complementacién

Alimentaria, comedores autogestionarios y asistencia al adulto mayor,

. Aprobar la presentacién de la informacién dei Programa de Vaso de Leche,

| conforme a ley <

" g. Establecer politi_ms Y supervisar los programas, promocion y fortalecimiento,/ e 1&
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juventud en la sociedad.

h. Promaver camparias de inscripciones de nacimientos en la jurisdiccion distrital

i. Supervisar y definir politicas relacionadas a la defensorfa, proteccién, asistencia y
bienestar del nifio, del adolescenis, de la mujer, de los discapacitados y, en
generai, de las familias que habitan en el Distrito.

j. Supervisar los planes vy programas de fomento del deporte y la recreacion de ia
nifiez, en particular, y del vecindario en general, asi como, promover convenios
interinstitucionales con entidades publicas y privadas,

k. Disponer -eficazmente de los recursos economicos, materiales y equipos
asignados.

1. Promover la formalizacion de la pequefis 'y micro empresa mediante la orientacion,
capacitacion y asesoria sobre acceso a ks mercados, financlamiento y ofros afines,
con el propdsito de mejorar la competitividad, asi como otorgar las autorizaciones y
licencias para el funcionamiento de establecimientos comerciales, industrigles y de
serviclos, y publicidad exterior.

Ii. Mantener actualizados los regisiros estadisticos de {a Gerencia.

m. Supetvisar, dentro del marco de politicas de programas nacionales, los programas
de alfabetizacidn y escuelas saludables.

n. Velar por la mejora de la caiidad educativa, orientada al logro de aprendizaje de
los estudiantes en las instituciones educativas publicas y privadas.

o. Promover y desarmollar estrategias y programas sostenibles para la inclusion de
estudiantes con necesidades especiales, la practica de valores y el equilibrio
ecolégico.

p. Implementar redes educativas para fomentar el trabajo en equipo entre

Instituciones publicas y privadas.

r. Promover la creacién, organizacion y mantenimiento de bibliotecas municipales,

Bibliotecas virtuales, comunales, escolares y casas de culiura. e
_,%0"37’?!5%\

s. Informar al Gerente Municipal sobre el desarmroilc y grado de cumplimiento de ,,gﬂsﬁﬁ’?fg%

/ M_f% T
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actividades, peridédicamente o cuando se solicite.

t. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que le
asignen.

u, Dirigir la ejecucion de los proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

v. Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de
los informes det Grgano de Control institucional que sean de su competencia.

w. Promover, Reconocer y registrar ias juntas vecinales, comunales, las instituciones y
organizaciones que reaficen. accién y promocion social concertada con el gobiemo
municipal v astablecer el Regish'o'actualizado de toda forna de organizacién con
areglo a ley y los reglamentos correspondientes.

x.- Promover & desamollo turfstico del Distrito, v realizar actividades que generen
valorar nuestra identidad y legados histdricos, culturales, naturales, artisticos,
gastronémicos y otros que nos icienttﬁquen.

y. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal

4. Niveles de Autaoridad.

[ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente Municipal tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacidn.
Gerente Municipal

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener Thulo Profesional Universitario

B -;:f b. Experiencia en adminisiracion en gestién piblica o privada no menor de 02 afios
\ \;/x ¢. 06 meses de capacitacion en asuntos municipales o Administracion Publica

ALTERNATIVA:

a.- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario (IrJ'a'
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Superior Tecnoldgico) en carreras relacionadas a la especialidad
b.- 02 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

ESPECIICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ALDGLIAR ADMINISTRATIVO |
MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES ~-MOF | ane s QUE PERTENECE Gerencia de Desamollo Social y Econdimico
CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerente de Desarrolle Social v
cAP N 50 | cLaswicacion | SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo admlmsuativo y encargos menores

2. Funciones Especificas.

a).- Recopilar y clasificar informacion bésica para la ejecucién de procesos técnicos

administrativos

b).- Tabular y verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.

c).- Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo

comrespondiente

d).- Mantener actualizado los registros, fichas y documentos téchicos

e).- Particlpar en andlisis e investigaciones sencillas.

f).- Puede comresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y
documentos diverses cormespondientes al sistema administrativo y/o llevar el controf
de la aplicacion de algunas normas establecidas.

g}).- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicién de auxiliar.

8. Niveles de Autoridad.

4_,&M SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
!_ Gerente de Desarrollo Social y Econémico | ng Tiene mando sobre personal de Oficina.

4. Grado de Responsabilidad. Vo

121 K—‘ GESTION (2019 - 202)
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La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
5. Lineas de Coordinacion.
Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Tener Secundaria Completa
b. Experiencia en labores variadas de oficina

SUB GERENCIA DE FOCALIZACION PROGRAMAS SOCIALES, BIENESTAR

SOCIAL Y DEMUNA
: CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE
N CLASIFICACIO TOTAL CONFIANZ
ORDEN N
4] [ A
VHL- ORGANO DE UNEA
B8.4.- SUB GERENCIA DE FOCALIZACION,
PROGRAMAS SOCIALES, BIENESTAR
SOCIAL Y DEMLINA
5 SUR GERENTE DE FOCALIZACION, MDTOGET SP-Ei 1 o 1
PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR
SOCIAL
52 TECNICO ADMINISTRATIVO 1| {OMAPED | MODTOS626 SP-AP 1 1 [}
¥ ADULTO MAYOR}
53 TECNICO ADMINISTRATIVO Il (VASODE | MDT0G626 SP-Ap : 1 1 0 B
LECHE}
54 TECNICO ADMINISTRATIVO | DEMUNA MOTOS626 SP-AP 1 1} 1
55 ALXILIAR ADMINISTRATIVG MDTOG626 SP-AP 1 o 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 2 3

LY

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE FOCALIZACION, PROGRAMAS
SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

| ESPECIFICACIONES DEL CARGO

122 GESTION {2019 - 2022}
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SUB GERENTE DE FOCALIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION  NOMBRE DEL PUESTO PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR
Y FUNCIONES — MOF : SOCIAL !
Sub Gerencia de Focalizacifm, Programas Sociales ¥
AREA QUE PERTENECE Bicnestar Social

CARGO DEL JEFE DIRECTO Sub Gerente de Focalizacitn, Programas Sociales ¥
Bisnestar Social

CAP N 51 | cLasificacion | SPEJ

1. Naturaleza del Cargo.

La Sub Gerencia de Focalizacién, Programas Sociales y Bienestar Social, es la
unidad orgénica encargada de desamollar el sistema de Focalizacion de Hogares
SISFOH, con el fin de lograr mejoras en ef bienestar de fa pobtacién en situacién de
pobreza y mayor viinerabilidad, orientando las politicas publicas hacia propésitos de
equidad social para ofrecer mejores oportunidades a la poblacién en desventaja; asl
mismo para garantizar el ejercicio de.los derechos econémicos y sociales de los
ciudadanos, y el desamolio de programas . estratégicos en los cuales las
municipalidades ejercen funciones de apoyo tales como: Pensién 65 y CIAM; Elevar la
calidad de vida de los vecinos para dar respuesta a la atencién de casos de
necesidad de los grupos vuinerables que recurren a la municipalidad para solicitar
apoyo para la atencion de los casos sociales en salud, educacién, exoneracién de
tributos, gestiones ante entidades de MINSA, Essalud, ONP, etc.

Los Programas Sociales es la encargada de ejecutar y supervisar los servicios y
programas sociales en el Distrito de TATE, prestando apoyo al cuidado de la salud y
alimentacién del nifio y la madre gestante y lactantes, a los ancianos, personas
afectadas por la TBC. a través del Programa del vaso de Leche- PROVAL, asi como a
la proteccion de los derechos de los nifios, adalescentes a través de la DEMUNA, v al
apoyo de los vecinos con discapacidad a fravés de OMAPED.

La Sub Gerencia de Focalizacion, Programas Soclales y Bienestar Social, depende
funcional y jerdrquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social y Econbmico.

! 2. Funclones Especificas de la Sub Gerencla de Focalizacién, Programas Socfa*es
y Bjenestar Soclal
S \35\.(:&; s ‘.’:- g \
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a) Planificacion, ejecucién y conduccién operativa de la aplicacin de las Fichas

b}

c)

d)
€)

)
h)

i)

)

Socioecondmicas Unicas en su jurisdiccion (Empadronamiento de Hogares).

Atencitn de pedidos de aplicaclén de las fichas socioecondmicas dnicas (Atencién
de solicitud de empadronamiento por demanda

Control de calidad de la informacidn recogida mediante FSU (Ficha
Socioecondmica Unica) en su jurisdiccion.

Administracion de reclamos por registro incorrecto.

Cumplir las funciones de registro de los hogares de los beneficiarios de los distintos
programas sociales. .

Actualizacitn de Ia claslficaclén soaomn@ca (ACSE)
Verificar y evaluar la situacién socio econdmica de cada beneficiario.
Convocar a las coordinadoras del vaso de leche a reuniones de coordinacién.

Elaborar los informes de rendicién de cuenta del gasto efectuado y del origen de los
alimentos adquiridos.

Formular y remitir a las oficinas correspondientes el plan operativo, evaluacién
semestral y anual, plan de trabajo y otros documentos de su competencia.

FUNCIONES PROGRAMA DEL VASO DE LECHE -PROVAL

a)

b)

c)

d)

Mantener actualizado el padrén de beneficiarios para la correcta administracion del
Programa.de Vaso de Leche,

Elaborar las Pecosas de entrega de productos del vaso de leche al Club De
Madres.

Llevar el registro de entrega de los praductos a los beneficisrios, controlado por
medio de boletas de entrega firmado por el Jefe de Divisidn (entrega el recurso) y la
representante del Comité del Vaso de Leche.

Remitir un balance mensual y/o rendicion de cuenta y/o acta de conformidad sq%ré?ﬂ}};\
/ H
la distribucién del producto al comité de la administracion del vaso de leche. ;ﬁ(
hon 2

n

1%\
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Distribuir los productos del PROVAL bajo estricta normas vigentes del Codigo
Sanitario.

Lievar el control de los registros de enirega diara de las raciones a cada
beneficiario, los que deberén estar debldamente fimado por los padres o tutores.

Enviar fos productos recibidos de cada remesa al laboraforio de bromatologia para
su andlisis respectivo,

Visitas de inspeccion sorpresiva a los comités de base en el horario de preparacién
y distribucién de la racién a los beneficiarios.

ATENCION A LA Psnsoms CON DISCAPACIDAD -OMAPED

a)

b)

c)

e)

PROGRAMA CIAM (CENTRQ INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR)

Promocionar los derechos de ; las personas con discapacidad (PCD) y vigilar el
cumplimiento de las leyes y demds dispositivos dadas a favor de ellas.

Fomentar la participacion de las personas con discapacidad (PCD) en las
actividades culturales, educacién, recreativas, deportivas y otras que la
municipalidad realice, facilitando el acceso a dichos servicios.

Promocionar y guiar a las personas con discapacidad (PCD) en el proceso de
integracién, especialmente los servicios de salud y trabajo, realizando las gestiones
necesarias para las personas con discapacidad, para que gocen de los derechos de
la ley N° 27050, Ley General de la Personas con Discapacidad v su modificatoria ia
Ley N°28164.

Sensibilizar y/o crear conciencia tanto en la comunidad en general, como al interior
de la Municipalidad Distrital de TATE sobre la situacion de las personas con
discapacidad.

Dar cumplimiento a otras funciones propias de su competencia.
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El Programa CIAM Apoya y facilita la participacién del adulto mayor en actividades
soclales, recreativas de integracién e inclusién social.

a) Desarrollar programas de integracion familiar.

b) Planear, organizar y ejecutar programas de Integracién intergeneracional,
sociocultural, recreativos, productivos para un mejor estilo de vida.

PENSION 85

El Programa Pensién 85 es dirigido para adullos mayores en exirema pobreza,
beneficidndoles en dinero, para ello las municipalidades realizan las actividades de registro
de dalos a las personas mayoresdeﬁ&aﬁos qua cumplan con los requisitos establecidos
en el Art® 3 del Decreto Supremo N° 081-2011-PCM, Bajo Declaracién Jurada y en
cumplimiento a la Ley N° 27444, Ley del Procedimientos Administrativo General y de
acuerdoahNomahvaddpmgamadmdesefocdizaeIpwgramadelGoﬂemoCenual

a) Velar por el cumplimiento de Ias nomas legales en la ejecucién de cada servicio y
programa social.

b) Atender las solicitudes de inscripcion para ser incorporados como nuevos usuarios
del programa pensién 65.

c) Realizar el registro de datos y supervivencia a usuarios de pension 65.

d) Dar cumplimiento a otras funciones propias de su competencia.

BIENESTAR SOCIAL

a) Elaborar programas soclales para elevar la calidad de los vecinos del distrito.

b) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades asistenciales a cargo de la
Institucion.

¢) Mantener informada a la Gerencia de Desarmollo Social y Econémico sobre el AR
desarrolio de las actividades especificas. '

126 GESTION {2019 - 2022)
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d) Promover la participacién de la poblaclén en la ejecucion de programas de
bienestar social.

e) Formular planes de seguimiento y control de la poblacion del distrito, en especial
aquellos considerados come grupos vulnerables.

f) Realiza evaluaciones e informes sobre los casos sociales de personas Individuales
o grupos de personas que requieren apoyo de la municipalidad.

g) Coordinar con entidades pdblicas y/o privadas la ejecucién de apoyo a los casos
sociales

h) Dar cumplimiento a otras funciones propias de su competencia.

i) Oftras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econdémico.

3. Niveles de Autoridad.

[ 8UPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente de Desamollo Social y Econdmico tiena mando sobre si personal

4, Grado de Responsablfidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién.
Gerente de Desamollo Sodcial y Econémico

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos

a. Tener Titulo Profesional Universitario

b. 01 Experiencia en administracién piblica o privada

¢. 03 meses de capacitacién en asuntos municipales

ALTERNATIVA:

a.- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario (Instituto

\  Superior Tecnoldgico) en carreras relacionadas a la especialidad

.- 03 afios de experiencia en &l cargo o cargos similares

GESTION (2019 —2022)
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| ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NQMBRE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO Ul (OMAPED Y
MANUAL DE ORGANLZACION Y ADULTO MAYOR)
FUNCIONES — MOF
AREA QUE PERTERECE Sub Gerencia de Focalizacion, Programas
Sociales y Bienestar Social
Sub Gerente de Focalk o&' E:Pmas
CARGO DEL JEFE DIRECTO Sociale: y ﬁae:;::gr i
CAP N° 52 .LM!'F!E@J SP-AP
1. Naturaleza del Cargo.

2

Ejecutar actividades de apoyo en accionss de focalizaclén y programas de bienestar
social

Funclones Especificas _@!&EE_D._.AD_U.....!A)’P_

a). Promocionar los derechos de las'| personas con discapacidad (PCD) y vigilar el
cumplimiento de las leyes y demés dlsposihvos dadas a favor de ellas.

b). Fomentar la parﬂcipadénde ias personas con discapacldad (PCD) en las
actividades culturales, educacion, recreativas, deportivas y otras que la
municipalidad realice, facilitando el acceso a dichos servicios.

C). Promocionar y guiar a las personas con discapacidad (PCD) en el proceso de
integracién, especialiments los servicios de salud y irabajo, realizando las
gestiones necesarias para las personas con discapacidad, para que gocen de
los derechos de 1a ley N° 27050, Ley General de la Personas con Discapacidad
y su modificatoria la Ley N°28164.

d). Sensibilizar yfo crear conciencia tanto en la comunidad en general, como al

interior de la Municipalidad Distrital de TATE sobre la situacion de las personas
con discapacidad.

ADULTO MAYOR

a). Desarrollar programas de integracién familiar.

b). Planear, organizar y ejecutar programas de integracitn intergeneracipfie_il._ ;
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¢} Oftras funciones que le asigne et Sub Gerente, segun el &mbito de su
competencia.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub Gerente de Focalizacién, Programas | NO Tiene mando sobre personal
| Sociales y Bienestar Social I

4. Grado de Responsabllidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

5. Lineas de Coordinacion. _
Sub Gerente de Focalizacién, Programas Sociales y Bienestar Social

6. Periil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo profesional No universitario, o Técnico a fin al cargo a desempefiar.

b. 06 meses de Capacitacion especlalizada en temas municipales
&. Experiencia no menor de 06 meses en programas sociales

ALTERNATIVA: 03 afios de experiencia en cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL.: TECNICO ADMINISTRATIVO iI- PROGRAMA DEL
VASO DE LECHE

ESPECWICACIONES DEL CARGD
HOMBRE DEL PUESTO TECNICH ADMINISTRATIVO )I
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ . . .
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Focalizacion, Programas
Sociales y Bienestar Social
Seb Gerenie de Focalizacion, Pro =
CARGO DEL JEFE DIRECTO Sociales v Blenea;tarc'tsl'ocmlsmmm

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutal_'_ actividades de apoyo en acciones de focalizacién y programas de bienestar

AN

B
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2. Funciones Especificas: PROGRAMA DEL VASO DE LECHE -PROVAL

a)

b}

c)

d)

°)

g)

h)

1).

Mantener actualizado el padrén de beneficiarios para la correcta administracion del
Programa de Vaso de Leche,

Elaborar las Pecosas de entrega de productos del vaso de leche al Club De
Madres.

Lievar el registro de entrega de los productos a los beneficiarios, controlado por
medio de boletas de entrega firmado por el Jefe de Divisién (entrega el recurso) y la
representante del Comité del Vaso de Leche.

Remitir un Balance Mensual yfo rendicién de cuenta ylo acta de conformidad sobre
la distribucién del producto al comité de la administracién del vaso de leche.

Distribuir los productos ‘de! PROVAL bajo estricta nonmas vigentes del Cédigo
Sanitario.

Llevar el control de los registros de entrega diaria de las raciones a cada
beneficiario, los que deberan estar debidamente firmado por los padres o tutores.

Enviar los productos recibidos de cada remesa al laboratorio de bromatologia para
su andlisis respectivo.

Visitas de inspeccidn sorpresiva a los camités de base en el horario de preparacion
y distribucién de la racién a los beneficiarios.

Otras funciones que e asigne el Sub Gerente, segin el émbito de su
competencia.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub Gerente de Focalizacién, Programas | NO Tiene mando sobre personal
Sociales v Bienestar Social

%O
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4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Focalizacicn, Programas Sociales y Bienestar Social
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo profesional No universitario, o Técnico a fin al cargo a desempefiar.
b. 3 meses de Capacitacién especializada en temas municipales
e. Experiencia no menor de 06 meses en programas sociales

ALTERNATIVA: 03 afios de experiencia en cargos similares

ryppt OF

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO I

ESPECFICAGIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO | DEMUNA
sﬁcim“m M AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Focalizacién, Pro
Sociales y Bienestar Social
Sub Gerente de Focal’ummamas
CARGO DEL JEFE DIRECTO Sociales y Bienestar Soci
CAP N* 54 | cLagirieacion | spar

1. Naturaleza del Cargo.

Ejecutar actividades de apoyo en acciones de focalizacion y programas de bienestar
social

2. Funciones Especificas.
a) Acoger, coordinar y tramitar las denuncias contra la violacidn de los derechos

del nifio, del adolescente y de la mujer conforme lo establece la ley vigente.

b} Promover y ejecutar programas de apoyo a los jovenes en situacién de riesgo
de conductas adictivas, violencia y conflicto familiar, pandifiaje (coordinacién
con la Gerencia de Seguridad Ciudadana) y otras manifestaciones antisociales

refiidas con la ley.
s". / | ) \
\ g ’) |
\ {,-’
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¢) Ejecutar los programas de apoyo alimentaria y los proyectos de promocion
social.

d) Coordinar y concertar con organismos del sector puiblico y privado la
formulacién y ejecucién de programas sociales en relacién a la promocion del
empleo

e) Ejecutar las acciones de promocién y sensibilizacin a favor de los
discapacitados.

f) Ejecutar las acciones de promocion y sensibilizacion a favor de los vecinos de la
tercera edad. '

g) Realizar las funciones de la DEMUNA conforme a fa normatividad de la materia,
ya sea directamente o través del personal a su cargo.

h) Resguardar los derechos que la legislacion les reconoce a los nifios vy
adolescentes, interviniendo en su defensa cuando se cometan faitas y delitos
que los agravien.

—

Promover el desarrollo integral de la juventud a fravés de Programas, para el
logro de su bienestar fisico, psicoléglco, social, moral y espiritual.

i) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares y e reconocimiento
voluntario de filiaciones..

k) Dar cumplimiento a ofras funciones propias de su competencia.

) Ofras funciones que le asigne el Gerente de Desarrolio Social y Econdmico.

- Niveles de Autoridad.

_SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub Gerente de Focalizacién, Programas | Tiene mando sobre personal a su cargo
Sociales v Biencstar Social

4. Grado de Responsablildad.

132
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Es responsable del cumplimiento de las funciones aslgnadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Focalizacién, Programas Soclales y Blenestar Social
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Thulo profesional No universitario, o Técnico a fin al cargo a desempefiar.
b. 03 meses de Capacitacion especializada en temas municipales
e. Experiencia no menor de 06 meses en programas sociales

ALTERNATIVA: 03 affos de experiencia en cargos similares

¥

"

~ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MATIALDES By NOMBRE DEL. PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO §
. “___"‘z‘ v A Sub Gergncia de Focalizackén, Prograimas
FUNGCIONES — MOF AREA QUE PERTENECE picsy e Sl
Sub Gerenle de Focalizacitn, T
CARGO DEL JEFE DIRECTO Soclales y Bienestar Social
CAP N* 55 I CLASEFICACION l SPAP

1. Naturaleza def Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y encargos menores

2. Funciones Especificas.
a).- Recopilar y clasificar informacién bésica
b).- Verificar informacion referente al drea.
c).- Tramitar documentacion y llevar el archivo correspondiente
d).- Mantener actualizado los registros,
e).- Puede comesponderie preparar informes sencitlos,
1).- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicién de auxitiar.
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3. Niveles de Autoridad.

[ SUPERVISADO POR:

@hmmmw.ﬁmmMy

SUPERVIBA A:

No Tiene mando sobre personal de Oficina.

4. Grado de Responsabllidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
5. Lineas de Coordinacién.

Sub Gerencia de Focalizacion, Programas Sociales y Bienestar Social
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Tener Secundaria Completa ..

i PR 2% Thie 3 PRI LSS
b. Experiencia en labores variadas de oficina
iy
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SUB GERENCIA DE _EDUCACION, TURISMO. CULTURA Y DEPORTE

= CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DELCARGO | GARGO DE
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DEPORTES
56 SUB GERENTE DE MOTOGE44 SPeES 1 a I
EDUCACION, CULTURA,
TURISMO Y DEPORTES
57 ESPECIALISTA EN EDUCACION | MDT06646 SPAP 1 [ 1
Y UEPORTE
58 TECNICO EN CULTURA ¥ MDTO06646 SP-AP i o 1
TURISMO
59 AIUAR ADMINISTRATIVO1 | MDTOS646 ST-AP 1 0 1
60 AUXILIAR ADMINISTRATNO | | MDTOG646 ST-AP 1 o 1
T TOTAL UMDAD ORGANICA T s 0 5

3
L

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE EBUCACION, CULTURA, TURISMO

Y DEPORTE
[t 3 sik.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
SUB GERENTE DE EDUCACION, CULTURA,
MANUAL DE ORGANIZACION Y [k = DEt PUESTO TURISMO ¥ DEPORTE

FUNCIONES — MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de ?dgcm‘én. Cultura, Turismo

Sub Geroncla de Educacion, Gultura, Turismo

| CARGO DEL JEFE DIRECTO y Deporia

CAP N° 56 [ cmrmmni sPEJ |

=Yz 1. Naturateza del Cargo.
La Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Turismo y Deporte es la unidad organica

encargada de dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a la educacion,
la cultura y servicios deportivos ent el Distrito de TATE.

El Turismo es la unidad organica responsable de promover y promocionar el desamollo
economico y turistico del distrito.
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La Unidad de Educacién, Cultura, Turismo y Deporte depende funcional y
jerdrquicamente de la Gerencia de Desarmrollo Sacial y Econdmico.

2. Funciones Especificas.

b.-

Promover la educacion y la cultura, mediante la educacién para la prevencion y
conservacion del medio ambiente vy la calidad de la educacién en el distrito; asi
como promover campafias tendientes a forialecer la educacién y la cultura de
colectividad local, nacionai v cultural.

Monitorear la gestion pedagdgica y administrativa de los centros educativos del
ambito distrital, en coordinacién con la Direccién Regional de Educacién y las
Unidades de Gestién Educativa;-asi como promover la construccion, equipamiento
y mantenimiento de Ia infraestructura de los locales educativos def dmbito distrital,
de acuerdo al Plan de Desarrolto Distrital Conoe,rtado y el presupuesto participativo
aprobado.

c.- Apoyar la creaciébn de redes educativas como expresién de participacién y

d.-

cooperaciin entre los centros y loa programas educativos en el ambito distrital, asf
como apoyar la moorporaclén y of desamollo de nuevas tecnologias para el
mejoramiento del sistema educativo.

Promover todo tipe de especticulos cuiturales y controiar el cumplimiento de las
normas a que estan sujetos & imponer sanciones a gque haya tugar en resguardo de
la moral y ias buenas costumbres.

e.- Organizar exposiciones de pintura y escultura.
f.- Promover, coordinar, ejecutar y evaluar con e! Gobierno Regional, los programas de

i.- Coordinar con las ligas deportivas de la provincia, para programar vy oontm

alfabetizacion en e marco de las politicas y programas nacionales.

g.- Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunaies de mantenimiento,

limpieza, de conservacion y mejora del omato de la ciudad, asi como fortalecer ef

espirity solidario y el trabajo colectivo para la prevencién de desastres naturales y
la seguridad ciudadana.

especialmente en !a nifiez v la juventud.

-}\"\
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realizacién de actividades deportivas.

j~ Promover la organizacién de Comités Municipales de Deportes y la construccién,
habilitacién y uso de sus instalaciones deportivas.

k.- Promover la participacién de grupos folkidricos, musicales, de historia y arte; asi
como la organizacién de consetvatorias, teatros y similares.

I.- Ejecutar e empadronamientc y e registro de artistas en general, promotores de
espectdculos, locales particulares para realizacién de espectaculos publicos no
deportivos.

LL- Elaborar el presupuesto anual y el POl de su respectiva unidad orgénica.

n.- Otras funciones que le asigne el Gerentq de Desarrollo Social

Son funciones de Turismo
a) Promover el desamolio turistico del distrito.

b} Coordinar y concertar con entidades del sector plblico y privado la ejecucion de

programas y proyectos orentados a promover el desarrollo turistico y econdmico
del distrito. :

c) Proponer normas que permitan la viabilizar las actividades econdmicas en base al
estudio de la existencia de riquezas naturales o de producciton

d) Proponer la formalizacion de empresas y prestar servicios de orientacion para la
constitucién, formacidn y desamollo empresarial, priorizando las actividades
turisticas.

e) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrcilo Social y Econdémico

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A
Gerente de Desarrollo Social y Econémico

Tiene mando sobre personal a su cargo

4, Grado de Responsabllidad.
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La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
§. Lineas de Coordinacicn.
Gerente de Dasamollo Social y Econdmico
6. Perfil dal Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener Titulo Profesional Universitario
b. 06 meses de experiencia en administracién ptblica o privada
¢. 03 meses de capacitacidn en asuntos municipales
AL TIVA:
a~- Grado de bachiller universitario, o Thtulo. Profesional No Unlversitario (Instituto
Superior Tecnoldgico) en cafréras relédonadas ala especialidad
b.- 01 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EDUCACION Y DEPORTE

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
ESPECIALISTA EN EDUCACION
NOMBRE DEL. PUESTO ¥ DEPORTE
MANUAL DE ORGANIZACION Y Sub Gerencla de Educacion Culura y
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Deporte
CARGO DEL .JEFE DIRECTO e iﬁw ¢
AP N 57 | CLASIFICACION J SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
La Subgerencia de Educacién, Cuitura, y Deporte, es e! drgano ehcargado de
planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades y programas relacionados
con la cultura, y deporte en el distrito
2. Funciones Especificas.
a) Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar. controlar y evaluar la
ejecucion de las acciones de caracter cultural, artistico, v deportivo a cargo de Ja

municipalidad.
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b) Elaborar, dirigir, ejecutar y controlar los planes integrales de cultura, y deporte.
c) Coordinar, promover las acciones de difusién cultural a través de los diversos
medios de comunicacién masiva.

d) Desarrollar 1a creacion de grupos culturales y artisticos asi como la realizacion de
encueniros, conversatorios, v talleres

e) Promover, coordinar y ejecutar las acciones necesarias en el deporte v la
recreacion de ia nifiez y dei vecindario en general.

f) Administrar los Estadios Municipales, Complejos Deportivos Municipales y demas
espacios deportivos de propiedad municipal.

g) Formular y ejecutar programas y actividades cutturales, y deportivos en el Centro
Integral del Adulic Mayor, en coordinacién con ta Subgerencia de Desarrollo
Secial, Salud y OMAPED.. -

h. Otras funciones que lo asigns el jefe de la Unidad de Recaudacién y control.

L4 4

3 Niveles de Autoridad.

SUPERVISADRO POR: SUPERVISA A:
Sub Gerencia de Educacién Cultura y Deporte No tiene mando sobre personal

e . DISEN

4. Grado de Responsabillidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bisnes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacibn,
Sub Gerente de Educacion Cultura y Deporte

6. Perfll del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener Titulo Profesional Universitario
b. 06 meses de Experiencia en administracién piblica o privada

¢. 03 meses de capacitacion en asuntos municipales
ALTERNATIVA:

GESTION {2019 - 2022}
ON: AV. PRINCIPAL 5/N {PLAZA DE ARMAS) = DISTRITO DE TATE
i  distrital. aitc
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Superior Tecnolégico) en cameras relacionadas a la especialidad
b.- 01 afio de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN CULTURA Y TURISMO

ESPECFICACIONES DEL CARGO __|
NOMBRE DEL PUESTO TECNICO EN CULTURA Y TURISMO
MANUAL DE ORGARIZACIONY | .
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Suby Gerencla do Educacitn Culura y Turismo

CAPN* 58 CLASIFICACION | SP-AP
M e ( .
1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo ¥y encargos menores

2. Funciones Especificas.

a). Formular, Reglamentos, Directivas y otras normativas; y mejorar las actividades

de Promocion - Cultural-Turistica y Educacion;

b). Promover y fomentar la realizacién de actividades culturales, artisticas, teatrales

Fokibricas.

c). Coordinar y supervisar la adecuada prestacién de los servicios de Biblioteca y
Museo Municipal, implementando sistemas de contro! y conservacion de bienes
culturales y artisticos existentes;

d). Ejecatar el registro, inventario e informatizacidn de librog, cuadros, documentos
y bienes de carécter histérico cultura existentes en Museos, Bibliotecas y ofros
centros culturales de propiedad Municipal,

e).- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicion de auxiliar.

3. Niveles de Autoridad. ST




LA

=

F MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE
g :%i% CREADO POR LEY N°1484 - 24 DE ENERO DE 1964 L,

A ICA — PERU ,.; {
Y VAR i

% 7 “ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD” | W
e

Sub Gerencia do Educacion Cultura y Turismn

No Tiane mando sobre personal de Oficina, 1

4. Grado de Responsabilidad.
L.a responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempsiia.
§. Lineas de Coordinacln.
- Sub Gerente de Educacién Cultura y Turismo
6. Porfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a.- Thulo Profesional No Universitario (Instituto Superior Tecnolégico) en carreras
relacionadas a la especialidad o 3er afio de estudios universitarios
b.- 63 meses de capacitacién acreditada en temas relacionados al cargo
03 afios de experlencia en el cargo o cargos similares -

CARGO ESTRUGTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
ALMILIAR ADMINISTRATIVO )
MANUAL DE GRGANIZACION Y [ CMeRE: DEL PUESTO
FUNCIONES —~ MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencla de Educacitn, Cultwra, Turismo
y Deporte
Sub Garencia da Educacién, Culiura, Tutdsmo
CARGO DEL JEFE DIRECTO y Departe :
CAP N W60 | CLASIFICACION | ST-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar acfividades de apoyo administrativo y encargos menores en materia de
Educacién, Cultura, Turismo y Deportes
2. Funciones Especificas.
a).- Recopllar y dlasificar informaclén bésica para Ia ejecucién de procesos técnicos de
's"”e,\ Educacién, Cultura, Turismo y Deportes
«\H b).- Tabular y verificar informacion para la ejecucién de programas Educativos
| c).- Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el alphrvosm,«;\
corespondients Ar’g’s 58

i
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d).- Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos
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e).- Participer en andlisis e investigaciones sencillas relacionados a la educacion,

furismo, cultura y deportes

f).- Puede comesponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y
documentos diversos correspondientes al sistema administrativo y/o Hevar el
control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

g.- Colaborar con los padres de familia en la solucién de problemas sencillos de
conducta manifestada por el educando.

h.- Participer acciones de verificacién. de.la calidad de la ensefianza en los Centros

Educativos

vvvvv

4. Niveles de Autbﬂdad._

P

Lo b e Ak e R M

IR % ol 1

[ SUPERVISADO POR: e o SUPERVISA A:
Sub Gerente de Educacion, Cultura, Tuismo| ne Tiene mando sobre personal de Oficina.
y Deportes '

4. Grado de Responsabilidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

5. Lineas de Coordinacion.

- Sub gerente de Educacion, Cultura, Turismo y Deportes

8. Pertfil del Puesto: Requisitos Minimos.
& Tener Secundaria Completa

), Experiencia en labores variadas de oficina
!

SUB CAPITULO I

YERENCIA DE DESARROLLO URBANO

142 GESTION (2019-2022)
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CARGO ESTRUCTURAL b
N CARGO DE
CODNIO CLASIFICAOON TOVAL CONFIAN
o] P ZA
- ORGAMOC DE UNEAR
10.00.- GERENCIA OF
DESARROLLO URBA
[+ GERENTE DE DESARROLLOD MDTOS712 EC h | 1 ]
URBAND
062 ASKTENTE ADMIMNISTRATIVO K MOTO671S SP-ES 1 1 [+] B
063 ALYILEAR ADMINISTRATIVO | MDTOS716 SP-AP 1 1} 1
TOTAL UMIDAD ORGANICA T 3 2 1 |

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE DESARROLLO URBANO

_ N ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NONBRE DEL. PUESTO N GERENTE DE DESARROLLO URBANG
MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES - MOF Gerantia de Dessrolio Urbano
AREA QUE PERTENECE
CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerente Municlpal
CAP N° 61| cLasicacion | SPEC

1. Naturaleza del Cargo.
Es un drgano de linea, encargado de conducir el proceso de desamollo urbano, en sus

aspectos de planeamiento de la infraestructura urbans, vivienda, control de obras
publicas y privadas, omato y adjudicacidon y expropiacion de terrenos, transportes y
seguridad vial
2. Funciones Especificas.
a. Programar, coordinar, dirigh, supervisar y controlar las acciones
relacionadas con los procesos de planificacion estratégica de! desarrolio
local a mediano y largo plazo, asi como de ia planificaci6n del territorio y la / _66;3 TR
gestion del catastro urbano en armonia con el medio ambiente. (¥ o5 Hy,
b. Registrar y mantener un archivo actualizado e intangible de plancs urbanos!l

HECLION: AV. PRENCIPAL S/N (PLAZA DE
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Distrito.

¢. Conducir y monitorear el Catastro Urbano del distrito.

d. Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y
proyectos, el mantenimiento de la base de datos del catastro,
estableciendo los pardmetros y estandares requeridos para controlar y
evaluar el grado de avance de los proyectos de informacion y
conservacitn catastral, manteniendo actualizado el registro toponimico del
Distrito.

e. Supervisar los estudios, programas, proyectos, planes y normas relacionadas con
la zonificacién, pardmetros wrbanisticos y edificatorios, usos del suelo,
sistema vial y ofros que estén dentro de su competencia, en coordinacitn
con las Unidades Orgénicas competentes y que requieran la aprobacion del
Concejo Municipal. |

f. Establecer mecanismos de coordinacién y concertacién con las Municipalidades
vecinas, organismos del Gobierno Nacional, de! Gobiemo Regional,
instituciones privadas y sociedad civil organizada, con el fin de implementar
politicas integrales de gestidn ambiental, wbana, inversiones y de
economia local.

g. Administrar los servicios de transporte y seguridad vial dentro del distrito, y otorgar
autorizaciones para servicio pliblico de pasajeros en vehiculos menores

h. Proponer a la Gerencia Municipal la politica de inversién privada en el
campo urbanistico, edificatorio y econdmico en el distrito, conforme a la

normatividad vigente.
i. Asesorar técnicamente a las Unidades Orgénicas en asuntos referidos a la
problematica urbana del distrito.
j. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos
que se le asigne.
k. Formular estudios de pre inversion y expedientes técnicos de
proyectos de inversién en el Ambito de su compeiencia. Qg\sm;‘,\
I Evaiuar y emitir resoluciones sobre aprobacion de expedientes técnicos de ‘?Q‘QB Hug ¢ ) %‘.
| 153 )3
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proyectos de inversion en el &mbito de su competencia.

m. Dirigir la ejecucién de los proyectos de inversidn en el dmbito de su
competencia.

n. Disponer y monitorear la implementacibn de las recomendaciones
derivadas de los es del Organo de Control Institucional que sean de su
competencia.

0. Cumplir con las demds funciones que le asigne el Gerente Municipal en
materia de su competencia

3. Niveles de Autoridad. T

[SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
| Gerente Municipa! tiene mando sobre su personal

4. Grado de Ruponsabmdad. as :
Es responsable del cumplimlento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.
Alcaldia
Gerente Municipal

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos

a. Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o camera a fin
debida colegiado y habilitado.

h. Capacitacion acreditada en asuntos relaclonados al cargo

¢. Experiencia no menor de UN (01) afios en la actividad plblica o privada

a- Grado de bachiller universitario, o Tiulo Profesional No Universitario (irla’otitu,i;*[fl 9;‘3”7""
Superior Tecnoldgico) en carreras relacionadas a la especialidad % 0 G

&S
2io 2N
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b.- 02 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO il

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PYESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO It
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES - MOF . Gerencia de Desamolio Urhano
CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerents de Dasarrolio Urbano
cap e 62| cLasmicacion | SP-ES

1. Naturaleza del Cargo.
a. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades complejas de apoyo administrativo.
b. Realizar actividades de complejidad, responvsabilidad y confidencialidad.
¢. Desamollar actividades de trabajo eminentemente administrativas.
d. Conocer las acciones de irabajo gue desarrolla en cuanto a las documentaciones
ds la gerencia.
2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.
b. Coordinar actividades administrativas del Gerente de Desarrollo Urbano
c. Apoyar las acciones de planeamiento urbano, catastro, infraestructura fisica, vial, y
ofras que correspondan a la gerencia
d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad
&, Orientar al plblico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
f. Preparar y ordenar la documentacién del Gerente para informes, conferenclas y
reuniones
g. Redactar documentos con criterio propic de acuerdo a las instrucciones del
Gerente.
h. Otras funciones que le asigne el Gerente

3. Niveles de Autoridad.
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SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente de Desarrollo Urbano No tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad.
Es regponsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacidn y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacion.
~ Gerente de Desarrollo Urbano
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener TitWlo Profesional Universitario de Ingeniero Civil Arquitecto o carrera a fin,
titulado y habilitado
b. 02 afios de Experiencia en administracién piblica o privada
¢. 03 meses de capacitacidn en asuntos municipales

ALTERNATIVA:

a- Grado de bachiller universitario, o Tiulo Profesional No Universitario (Instituto
Superior Tecnoldgico) en carreras relacionadas a Ia especialidad

b.- 03 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL.: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO &
MANUAL DE ORGANIZACION Y NOMARE DEL PUESTO
FUNCIONES - MOF AREA GUE PERTENECE Gerencia de Desamolio Urbano
Gerente de Desamollo Urbano
CARGO DEL JEFE DIRECTO
CAP N* 63 [ mrmmﬂ‘u

1. Naturaleza del Cargo.
a. Participaren actividades complejas de apovo administrativo.
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b. Fomentar actividades de, responsabilidad.

2. Funciones Especificas.

a. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

b. Coordinar actividades administrativas del Gerente de Desarrollo Urbano
¢. Orientar al piiblico sobre gestiones y situaciones de expedientes.

d. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del
Gerente.

e.- Olras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicidn de auxiliar.

o,

3. Niveles de Autoridad.

 SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerencia de Desarrolio Urbano NO Tiene mando sobre personal de Oficina.

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.
§. Lineas de Coordinacién.
- Gerente de Desarrolio Urbano
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Tener Secundaria Completa
b. Experiencia en labores variadas de oficina

% A~ o
\\?;},} % ,/Jc /
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CARSO ESTRUCTURAL SITUACION DELCARGD | CARGO DE
METN CODIGO CLASURCACION TOTAL COMFIANY
[ [ A
X ORGANOD DE LINEA
1.3~ SUB GERENCIA DE
DBRAS PUBLICAS,
ESTUDIDS, PROYECTOS Y
opl
a64 SU8 GERENTE DE DBRAS MDTO6724 SP-EJ 1 1] i
PUBLICAS, ESTUBIOS,
PROVECTOS Y OPMI
065 | ESPECIALISTAEN MDTO5725 SPES 1 1 0
INGENIERIA {Unidad
Formuladora}
066 TECNICD ADMINISTRATIVD | MOTO6726 SP-AP 1 a 1
TOTAL UNIDAD ORGAMNICA 3 3 2
CARGO ESTRUCTURAL.; SUB GERENTE DE OBRAS PUBLICAS
ESTUDIOS, PROYECTOS Y OPMI
NOMBRE DEL PURETO SUB GERENTE DE OBRAS FUBLICAS, ESTUDIOS,
PROYECTOS Y OPMI
MANUAL DE ORGANIZAZION ¥
FUNGIONES - MOF AREA QUE PERTENECE 1Sub Gerencia de Obras Pablicas Bxindios, Proyecios y
AREA QUE PERTENECE  OPMI
CASYG0 DEL JEFE DIREGTO [Gerents de Obras Desarrolio Urbato
CAPN° 64 | cLAsKIcACIoN | SPE

1. Naturaleza del Cargo.

- Ejecucién y coordinacién de proyectos y estudios especializados en ingenieria, asi
como la elecucién de obras piblicas
~ Ademds; es encargado de formular y proponer estudios de pre inversion e inversion,

participar en la priorizacién y ejecucién de obras, asf como nomar y e;ew}aélsgiglq(
7 ; CR

| proceso de supervision, liquidacion y transferencia de obras. [ Q‘P %\f}m\
2 ; =

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico. [% ‘g%’ é% mg;_
AP
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2. Funciones Especificas.

150

a)

b)

c)

d)

9)
h)

i)
)

k)

Formular y proponer ef Plan de Desarrollo Urbano y Rural del Distrito de TATE,
para garantizar un crecimiento planificado y ordenado de la ciudad.

Dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccidn, supervision,
recepcion y liquidacién de obras.

Evaluar los estudios de pre inversién y registrados en el Banco de Proyectos,
consklerando los Pardmetros y Normas Técnicas del SNiP.

Realizar las coordinaciones y consultas:necesarias con la entidad respectiva
para evitar la duplicacién de proyectos, requisito previo a la remision del estudio
para la evaluacion. ) =

Es la responsable de la fase de Programacion, Elabora el PMI de la
Municipalidad i

Propone los criterios de priorizacion de Ia carlera de inversiones al Organo
Resolutive

Elabora y actualiza la cartera de inversiones.

Realiza el seguimiento de las metas de productos e indicadores de resuitados
previstos en el PMI, y los reporta de manera semesiral y anual en ¢l portal
instifucional.

Realiza la evaluacion ex post de los proyectos de inversién.

Coordinar con el 4rea de Fiscalizacion las acciones de control, asi como,
intervenir de acuerdo a sus competencias en las tramitaciones que se realicen
en el marco del Régimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas (RASA) y
del Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA) de la
Municipalidad Distrital de TATE.

Elaborar los Témninos de Referencia para la confratacién de consultores para
elaborar estudios de pre inversién, expedientes fécnicos, supervisor y o
responsable técnico, &

Etaborar el plan anualy POl de su unidad ofganica. k @Fz’ )
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m) Dar cumplimiento a otras funciones propias de su competencia.
n) Ofras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

3. Niveles de Aatoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Gerente de Desarrofio Urbano tlene mando sobre su personal

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asighadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién. :
a. Gerencia de Desarrollo Urbano
b. Sub Gerencias de la Gerencia de Desarrolio Urbano
6. Perfil dol Puesto: Requisitos Minimos
a. Thulo de Ingeniero o Arquitecto colegiado y habilitado
b. 06 meses de Experiencia sogin su campo de accién
d. 06 meses de capacitacion en temas relacionados al cargo.
e. Alguna experiencia en la conduccion de personal

CARGO ESTRUCTURAL.: ESPECIALISTA EN INGENIERIA (Unidad
Formuladora)

MANUAL DE ORGANIZACION Y {Unidad Formuladora)
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FUNCIONES - MOF Sub Gerencia do Obras Publicas,
AREA QUE PERTENECE Estudivs, Proyecios y OPMI
Sub Gerente de Obras Publicas y Proyecios
CARGO DEL JEFE DIRECTO
CAP W o5/ cLasmcacion |spes |

1. Naturaleza del Cargo.
Coordinacién de proyectos y estudios especializados en ingenieria, también es
encargado de formular estudios de pre inversion e Inversién

2. Funciones Especificas.

1)FonnulaerwcﬁosdePreinwsién;pdorizedosenelesupueato Institucional y
las demés que se raguieran.

2) Considerar, en la elaboracién de los estudios, los Pardmetros y Normas Técnicas
para Formulacidn, asi como los Pardmetros de Evaluacion.

3) Cuando el financiamiento de los gastos de operacién y mantenimiento esté a cargo
de una entidad distinta a la que pertenece, la Oficina Formuladora de Proyectos
de Inversién, solicitar la opinidn favorable de dichas entidades antes de remitir el
Perfil para su evaluacion.

4) Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por 1a Oficina de
Gestidn, Programacion e Inversiones.

5) Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

6) Formular proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de
Gobierno.

7. Otras funciones que le asigne ef jefe inmediato superior.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub Gerencia de Obras Publicas y Proyectos | No tiene mando sobre personal
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4. Grado de Responsabilidad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.

Sub Gerente de Obras Pdblicas. Estudios, Proyectos y OPMI

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener Titulo Profesional Universitario en Ingenierla, arquitectura y carrera afin
b. 02 afios de experiencia en administracion piblica o privada
¢. 03 meses de capacitacién en asuntos municipales

ALTERNATIVA:

a.- Grado de bachiller universitario, o Titulo Profesional No Universitario (Instituto
Superior Tecnolégico) en cameras relacionadas a la especialidad
b.- 03 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO
| MANUAL DE ORGANIZACION Y ]
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Obras Poblicas Eatudios, Proyectos v OPME

CARGOD DEL JEFE DIRECTO (Sub Gerencis de Obras Publices Estudios, Proyectos y OPMY

CAP W* - 66 | cLASKICACION | SPAP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y encargos en materia de Obras Publicas,
Estudios, Proyectos y OPMI

2. Funciones Especificas,
a).- Recopilar y clasificar informacién bésica para ta ejecucion de procesos técnicos de
Obras Publicas y Formulacién de Proyectos

-, / b)~Tabular y verificar informacién para la ejecucién de programas de Obras Publicas
= y Formulacién de Proyectos

c)~ Tramitar documentacion relativa al sistema administrative y llevar el gcéﬁivo

[ T

S— o (%‘ 12
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comrespondiente
d).- Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos de la sub
gerencia
e).- Paticipar en andlisis e investigaciones relacionados Obras Publicas y
Formulacién de Proyectos

f)- Puede comespondere preparar informes técnicos, mecanografiar cuadros y
doctimentos diversos comrespondientes al sistema administrativo y/o llevar el
control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

g.- Colaborar con las organizaciones empresariales y promotoras en actividades
relacionadas a Obras Publicas y Formulacion de Proyectos
h.- Participar acciones de verificacion de la calidad de Obras Publicas y Proyectos

.- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicion de auxiliar.

3.~ Niveles de Autoridad.
[ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub gerente de Obras Publicas, Estudios, Proyectos y OPMI| NO Tiene mando sobre porsonal de Oficing.

4. Grado de Responsablilidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
§. Lineas de Coordinacion.

Sub gerente Obras Publicas y Formulacién de Proyectos

b. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

la. Tener titulo de instituto superior tecnolégico o tercer afio de estudios universitarios de
ingenierta

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICAGION | TOTAL SITUACION DEL CARGD
<5 DI
5 \‘.179/05 "”C‘.ﬁ’}\
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CARGO "3
CONFIAN
o [ n
X.- ORGANG DE LINEA
10.2.- 5B GERENCIA DE
CATASTRO, OBRAS |
PRIVADAS
067 SUB  GERENTE  DE MDTOG762 SP-E 1 ) 1
CATASTRO, OBRAS
PUBLICAS
068 ASISTENTE " MDT06765 SPES 1 [ 1
ADMINISTRATIVO | 3
| oes MNIXIUAR MDTO6766 SP-AP 1 0 1
ADMINISTRATIVO )
|
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 [ I 3
i |

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE CATASTRO,

QBRAS PRIVADAS
‘ ESPECIFICACIONES DEL CARGO |
NOMBRE DEL PUEATO El18 GERENTE DE CATASTRO, OBRAS PRIVADAS |
l MANUAL DE
| nmcmsuo: AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Catastro, Obras Privadas
{ lmmamm Gergnte de Desarrolio Urbano
|capwe &7 | cLaswcacion | SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo.

Es el 6rgano que estd a cargo de mantener actualizado el plano catastral y de las
ropiedades inmuebles plblicas y privadas.

iene a su cargo hacer el levantamiento fisico de la situacién predial de la localidad,

registrar las propiedades determinando el contenido de las consfrucciones de I_Q%,\--
bienes inmuebles. £
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Obras Privadas, se encarga de emitir opinidn técnica sobre certificado de pardmetros
urbanisticos y edificatorios, licencias de edificacion, aprobacién de anteproyectos en
consulta en los actos que corresponda

Funclones Especificas.

Implemenfar y monitorear el proceso catastral comespondiente al

acondicionamiento de [a informacion catastral, componente wrbano y de Ia

informacién predial.

Catalogar y actualizar los planos urbanos det distrito,

Otorgar certificados de numeracién, nomenclatura vial y jurisdiccion.

. Registrar las Declaratorias de Fébrica ragularizadas ante Registros Piibficos.

. Atender las solicitudes de subdmsién de Iotes sin cambio de uso y sin obras, y emitir

las respectivas aprobaciones. =

Otorgar constancias catastrales vanias

. Resolver y ejecutar el visado de planos por prescripcién adquisitiva de dominio,
verificacion de linderos y medidas perimétricas.

. Elaborar y entregar copias y visado de planos.
Coordinar con los funcionarios responsables de las actividades y proyectos de la
gestion municipal, las necesidades de informacién catastral, asi como el flujo de
informacion para el mantenimiento de la base de datos del catastro: estableciendo
los parametros y estandares requeridos para controlar y evaluar el grado de
avance de los proyectos de informacibn y conservacidn catastral, manteniendo
actualkizado el registro toponimico del Distrito.

j- Resolver, en primera instancia, los recursos presentados por los ad ministrados, en

k.

relacién con los tramites de su competencia, acorde con la nomatividad legal vigente.

Emitir opinién técnica sobre la factibilidad de fos estudios de inversién privada.

Proporcionar asesoramiento técnico a las Unidades Organicas correspondientes a la

problematica urbane del Distrito.

m.Proponer nofmas y procedimientos que regulen la organizacidn y el

funcionamiento de la Divisitn.
Parllclpar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documenlso;/q
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se le asigne.

o. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Controi Institucional que sean de su competencia.

p. Otras que le asigne el Gerente de Infraestructura, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES DE OBRAS PRIVADAS.

a) Proponer a la Gerencia, la politica de promocién de la inversién privada en el
campo urbanistico y edificatorio en el distrito, asf como la normatividad para su
implementacién.

M et 3

b} Emitir opini6n técnica para el otorgamiento de ias Licencias de edificaciones para
edificaciones nuevas, ampliacion, regulacién, modificacion y demolicién de
inmuebles de acuerdo a Ia normativa vigente.

¢) Emitir opinldn técnica para elotorgamlenw de las autorizaciones para construccion
provisional en retiro municipal de acuerda con las normas vigentes.

d) Otorgar Certificade de Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios, Cerlificado de
Habitabilidad y Resellado de planos.

¢) Fommular, ejecutar y evaluar el plan operativo en coordinacién con la Gerencia de
Desarrolio Urbano; disponiendo el uso adecuado de los recursos economicos,
materiales y equipo asignado a la unidad organica.

f) Uevar la estadistica de las licencias de construccitn que otarga el municipio.
Otorgar las autorizaciones para la ejecucién de obras en via piblica y conexa

Emitiv opinién técnica sobre aspectos normativos v el olorgamiento de licencias de
construccion, remodelacion y demoliciones de inmuebles de ias dreas urbanas, de
conformidad con las normas del Regiamento Nacional de Construcciones y el
Reglamento Distritaf respectivo.

¥
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i) Elaborar y proponer directivas de simplificacién de procedimientos administrativos
de su competencia.
3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADD POR: SUPERVISA A:
‘ Gerente de Desarrollo Urbano | tiene mando sobre personal a su cargo

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién.
O Gerente de Desatrollo Urbano

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Titulo de Ingeniero ylo Arquitecto
b. Experiencia minima de 01 afio en ejecucién actividades relacionadas al cargo.

¢. Capacitacién acreditada 06 meses en temas relacionados al 4rea

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO H
MAMUAL DE ORGANIZAGION Y ;
FUNCIONES - MOF - Sub Gerencla de Catastro, Cbras Privadas
CARGO DEL JEFEDIRECTD | Sub Gerente de Catastro, Obras Privados
CAP N® e8| cLaskicacion | SP-ES

1. Naturaleza del Cargo. /e A ~
a. Coondinar, supervisar y ejecutar actividades complejas de apoyo admhistrqn\qo k&
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b. Realizar actividades de complejidad, responsabiidad y confidencialidad.

2. Funciones Especificas.

a). Implementar y monitorear el proceso catastral correspondiente
al acondicionamiento de la informacién catastral, componente urbano y de la
informaclén predial.

b. Catalogar y actualizar los planos urbanos del distrito.

¢. Otorgar certificados de numeracion, nomenclatura vial y jurisdiccion.

d). Emitir opinidn técnica para el oforgamiento de las autorizaciones para
construccion provisional en retiro municipal de acuerdo con las normas vigentes.

e). Otorgar Certificado de Parémetros Urbenfsticos y Edificatorios, Certificado de
Habitabilidad y Resellado de planas.

f). Responder las solickudes del piblico en general, atendiendo sus intereses
y Expedientes respectivos.

g). Verificar la adecuada atencién y orientacién al vecino, para la correcta
aplicacién de los dispositivos legales que regutan el SINAGERD.

h). Coordinar y realizar inspecciones técnicas de seguridad basica de defensa civil,
conforme a la nommatividad vigente

I. Otras funciones que le asigne el Gerente

4. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A°
Gerencia de Catastro, Obras Privades y Defensa | No tiene mando sobre personal
Chvit

4. Grado de Responsabilidad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion v
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
§. Lineas de Coordinaclén,
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Gerencia de Catastro, Obras Privadas
8. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos

4 “ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD” | it

a. Titulo Profesional de Ingeniero, Arquitecto, u otra especialidad relacionada con el

cargo.
b. Capacitacién acreditada en el cargo que desempeiia mayor a 3 meses.
¢. 0B meses de experiencia en cargos similares.

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

S AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
NOMBRE DEL PUESTO
MANU. ORGANIZACION
%’?gm,m Y AREA OUE PERTENECE Sub Gerencla de Catastro, Obres Privadas
Sub Gerente do Catastro, Obras Privadas
CARGO DEL JEFE IRECTO :
CAPN" 60 CLASEFICACION | SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
a). Parliciparen actividades complejas de apoyo administrativo.
b. Fomentar actividades de, responsabilidad.

2. Funclones Especificas.

a. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de

documentos técnicos.
b. Coordinar actividades administrativas del Gerente de Desarrollo Urbano
¢. Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.

d. Redactar documentos con criterio proplo de acuerdo a las instrucciones del

Gerente.
i.- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicién de auxiliar.
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Gerencia de Desarrolio Urbano NO Tiene mando sobre personal de Oficing.

4. Grado de Responsabllidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
5. Lineas de Coordinacién.
- Sub Gerencla de Catastro, Obras Privadas
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minlmos.
a. Tener Secundaria Completa
b. Experiencia en labores variadas de oficina

SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

CARGO ESTRUCTURAL SITUAGION B
N ORDEM CODIGO CLASIFICACION |  TOTAL gD
o 3
X- ORGAND DE LINEA
10.2.- SUB GERENCIA BE
DEFENSA CIVIL
070 5UB GERENTE DE DEFENSA MDTOG764 ShE) 1 0 1
CIvIL
on ASISTENTE MDT06765 SPES 1 1 0
ADMINISTRATIVO |
072 AUXILIAR MDTO6766 SP-AP Y 1 |
ADMINISTRATIVO |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 | 1
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CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE DEFENSA

CIVIL

1.

! ESPECIFICACIONES DEL CARGO

SUB GERENTE DE DEFENSA CIVIL

NONEBRE DEL PUESTO
ORGANGACION Y ‘——,,E,M,m,m
IZACION
FURCIONES -MOF

Sub Gerencia de Defensa Civil

| CARGO DEL JEFE DIRECTO

Gerente de Desarrollo Urbano

| | CAP N°

W_IEASFIGACION ] SP-ES

Naturaleza del Cargo.

En Defensa Civil ejecuts actividades técnicas de clerta complejidad de los

sistemas administrativos.

Funciones Especificas.

a) Proponer los planes, organizer, dirigir, coordinar, controlar y cumplir
con las actividades relaclonadas con el Sistema Nacional de Gestién del

Riesgo de Desastres (SINAGERD)

b) Brindar pronta y oportuna atencién de emergencia, proporcionando

apoyo inmediato a la poblacién afectada.

¢) Responder las solicitudes del piblico en general, atendiendo sus intereses ¥

Expedientes respectivos.

d) Verificar la adecuads atencién y orlentacion al vecino, para la corecta
aplicacion de los dispositivos legales que regulan el SINAGERD.
8) Coordinar y realizar inspecciones técnicas de seguridad basica de defensa

civt, conforme a la normatividad vigente.

f) Dirigir fas inspecciones técnicas de seguridad, ex-post y ex-ante, que
requiera la Unidad comespondients, dentro del procedimiento de

emision de licencias de funcionamiento.

g) Dirigir y controlar la prestacién de servicios técnicos de inspeccion de
seguridad en materia de defensa civil, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civl.

h) Participar en comisiones de trabajo para recomendar acciones a tomgcn‘Sr
1 J o ‘P/
OIZQS MR
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en caso de emergencia

i) Programar y organizar simulacros y simulaciones, en los centros iaborales,
instituciones educativas y comunales, asi como en focales plblicos y
privados del Distrito.

j) Coordinar con Unidad de Fiscalizacién y Control, la supervisibn de
inspecciones técnicas sobre el cumplimiento de las normas bdsicas de
seguridad de defensa civil.

k) Otorgar et duplicado de certificado de seguridad de Defensa Civil.

) Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad en las salas de
espectaculos, ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos al pblico.

m) Elaborar programas de sensibilizacion a_la poblacién, creando una cultura de

n) prevencién y de seguridad, con la finalidad de planificar, principalmente,
acclones de prevencion e incrementar la capacidad de respuesta efectiva
en caso de desastres.

o} AsesomratodaslasUmdadesOrgénbasdelaMunbcipahdadenbsasunﬁosde

Defensa Civil.

P) Representar 2 la Municipalidad y coordinar, con las instancias
regionales y nacionales de! SINAGERD, las acciones que tengan impacto
en el distrito,

q) Fomentar, con organismos Nacionales o Extranjeros, la realizaci6n de
convenios de Cooperacion.

r) Proponer iniciativas de nomnas, asi como ejecutar acciones
referidas  al cumplimiento de lo dispuesto por las leyes nacionalas,
regionales y locales referidas a la promocion, prevencién y manejo de
desastres,

4. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: =
| Gerente de Desarrollo Urbano | tiene mando sobre personal a su cargo

163 GESTION (2019 — 2022)
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4. Grado de Responsabllidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacidn.
O Gerente de Desarrollo Urbano

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Titulo de Ingeniero yfo Arquitecto. * -
b. Experienicia minima de 01 afio en ejecucidn actividades relacionadas al cargo.
¢. Capacitacién acreditada 06 meses en .teihas"-réladmados al area

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
MANUAL DE ORGANIZACION Y "
Sub Gerencia de Defenea Civil

CARGO DEL JEFE DIRECTO Sub Geranie de Defansa Civil

CAPN* 71 | cLaswicacron | SPES hJJ

1. Naturaleza del Cargo.

a. Coordinar, supetvisar y ejecutar actividades complejas de apoyo administrativo.
b. Realizar actividades de complejidad, responsabilidad y confidenclalidad.

a). implementar acciones en materia de Defensa Civil.
b. Calalogar y actuaiizar los planos urbanos del distrito.
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c). Emifir opinin técnica para el otorgamiento de las autorizaciones para
construccion provisional en ratiro municipel de acuerdo con las normas vigenies
de Defensa Civil.

d). Verificar la adecuada atencién y orientacibn al vecino, para la comecta
aplicacién de los dispositivos legales que regulan el SINAGERD.

e} Coordinar y realizar inspecciones técnicas de seguridad basica de defensa civil,
conforme a la normatividad vigente -

i). Otras funciones que lo asigne el Gerente

6. Niveles de Autoridad.

[ SUPERVISADO POR: _ “SUPERVISA A
‘ Gerencia de Defersa Civil No tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad,

Es responsable del cumplimiento de ias funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienses a su cargo.

8. Lineas de Coordinacién.
Gerencia de Defensa Civil

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos

a. Thulo Profesional de Ingeniero, Arquitecto, u otra especialidad relacionada con el
cargo.

b. Capacitacién acreditada en el cargo que desempefia mayor a 3 meses.
c. 06 meses de experiencla en cargos similares.

165 GESTION {2019 2022)
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CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
ESPECIFICACIONES DEL CARGO ]
AUVILIAR ADMINISTRATIVO 1
NOMBRE DEL PUESTD
%III’EIONES-—HOF Y AREA OUE PERTENECE Suby Gerencia de Defensa Civil
Sub Gerents do Defensa Civil
CARGO DEL JEFE DIRECTO ‘
CAP N° 72 CLASFICACION | SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
a).Participaren actividades complejas de apoyo administrativo.
b. Fomentar actividades de, responsabilidad.. :

2. Funciones Especificas.

&. Ejecutar actividades de reoepc:dn clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos téenicos.

b. Coordinar actividades administrativas del Gerente de Defensa Civil
¢. Orlentar al piblico sobre gestiones vy situaciones de expedientes.

d. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del
Gerente.

i.- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicién de auxiliar

3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Gerencia de Defensa Civil

RO Tiene mando sobre personal de Oficina.

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones det cargo que desempefia.
5. Lineas de Coordinacion.
= Sub Gerencia de Defensa Civil
. Perfll del Puesto: Requlsitos Minimos.
4. Tener Secundaria Completa
b. Experlencia en labores variadas de oficina A7
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SUB CAPITULO IV

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

CARGD ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE
» CONFIANT
COmM&0 CLASIFICACION TOTAL
ORDEN A
[+] L4
Xi.- ORGANO DE LINEA

11.00.- GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES ¥
MEDID AMBIENTE

78 | GERENTE DE SERVICIOS MDT06812 EC iy ¢ 1
PUBLICOS MUNICIPALES ¥ i
MEDIO AMBIENTE

74 TECNICO ADMINISTRATIVO | MDTOSE1E SP-AP 1 0 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 o 2

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO

AMBIENTE
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMERE DEL PUESTO GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS Y
MANUAL OE ORGANIZACION Y MEDIO AMBIENTE
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Gerencia de Servicios Piblicos y Medio
Ambisnte
CAP N* 73 | CLASIFIGACION | SP.EC

167
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1.- NATURALEZA DEL CARGO

2.

168

La Gerencia de Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente, es el drgano de
linea encargado de administrar, ejecutar y supervisar los servicios de limpieza
publica, cuidado y proteccidn del medio ambiente, mantenimiento, conservacion y
mejora de las dreas verdes, parques y jardines, administrar los Registros Civiles y
asegurar el cumplimento de las obﬁgadones ambientales, en cumplimiento de lo
establecido por la Ley N° 28611, Ley General ded Medio Ambiente; asi como velar
por la seguridad ciudadana y el funcionamiento del serenazgo y la Policia
Municipal

Ejecucion y coordinacién de actividades de Administracién del servicio de agua
potable y alcantarillado segin Ja normatividad vigents.

Esta a cargo un funcionario de conflanza con nivel de Gerente, quien depende
Jjerérquicamente del Gerente Municipal.

FUNCIONES ESPECGIFICAS.
a). Administrar los servicios de Limpieza Publica, Mantenimiento de Parques y

Jardines, que brinda la Municipalidad Distrital de TATE.

b). Proponer planes de meforamiento constante de los servicios que brinda la
Municipalidad Distrital de TATE, en materias de limpieza piblica, parques y
jardines, medio ambiente, segusidad ciudadana con la finalidad de tener una
ciudad limpia, ordenada, segura con calidad de vida, comprometiendo a ios
vecinos en la contribucidn con el mantenimiento, sostenibilidad y mejora de
estos servicios.

d). Planear, Organizar, dirig, nommar y controlar el cumplimiento de las
actividades relacionadas a los servicios piblicos y proteccién del medip
ambiente, asi como intervenir, de acuerdo a sus competencias, en el
Régimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas (RASA) y del Cuadro
de Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA) de la Municipalidad
Distrital de TATE.

8). Ordenar la clausura transiloria o definitiva de adificios, establecimientos’o
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sefvicios cuando produzcan olores, humos, midos u ofros efectos
petjudiciales para la salud o tranquilidad del vecindario.

f). Elaborar, establecer y aplicar la escala de sanciones para las actividades
reguladas bajo su competencia que no se adecuan a lo estipulado en el
Reglamento de Estandares Nacionales de Calidad Ambiental para Ruido,
D.S 085-2003-PCM y por las normativas aprobadas en el Marco de la Ley
Organica para las Municipalidades Distritates.

g). Determinar y tipificar las infracciones, fijar 1a escala de multas y establecer
medidas complementatias dentro de su jurisdiccion, para garantizar el
cumplimiento de la normatividad.

h). Proponer, cumplir y hacer cumplir ) Cédigo de Etica de la Funcién Pablica
Municipal en los 6rganos internos de su direccion

i)- Velar por la seguridad civdadana y el funcionamiento del servicio de
serenazgo en el distrito. }

j)- Proponer proyectos de innovacion de sistemas de riego para mejorar el
servicio de mantenimiento de Parques y Jardines pGblicos del distrito.

f). Otras funciones establecidas en las nomnas de servicios piblicos y medio
ambiente y ias que le asigne el Gerente Municipal.

Funciones Saneamiento Bisico.
a. Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema administrativo
de serviclo de agua potable y alcantariliado.
b. Proponer normas y procedimientos técnicos normativos.
c. Asesorar en aspectos de su especialidad.
d. Efectuar estudios e investigaciones referentes a ia aplicacién de la normatividad y
emitir informes técnicos.

e. Coordinar la programacién de actividades de mantenimiento y otros del personal
de servicio.

f. Efectuar exposiciones o charias sobre la importancia del cuidado del liquido vital.
g. Proyectar spots publicitarios referentes al aprovechamiento del liquido vital.

. 4D DISTN
h, Pamglpar en comisiones y reuniones de trabajo referente al cuidado del f* W’ S&@x@\
\ ¥ ‘l
S a o)
; A I'&'l_ g )T
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i. Velar por el buen funcionamiento del servicio y distribucién de agua potable en la
ciudad.

J. Identificar, evaluar e informar sobre las deficiencias que presente el sistema de agua
potable y alcantarillado en su conjunto.

k. Presentar proyectos y directivas de aplicacién al servicio de agua potable y
alcantarillado.

. Coordinar, con la Gerencia Municipal sobre las actividades de mantenimiento y
impieza de la'infraestructura y equipos del sistema de agua potable y alcantarillado.

m. Elevar informes de estados y acorﬁecmnentos sugerenclas y proyectos de
mejoramiento del sistema de agua y alcantaﬁﬁado

n. Preservar y salvaguardar Ia infraestructura y equlpos del sistema de captacién y
distribucién de agua potable y alcantanllado :

0. Supervisar las Instalaclones del sefvicio de agua potable y alcantarillado

p. Emtﬁrinfonneseconomms sobre la recaudacién del servicio de agua potable y
alcantariifado.

9. Programar, ejecutar y supervisar, en coordinacién con la Gerencia Municipal y
Gerencia de Desarrolio Urbano e Infraestructura las actividades de ampliacién del
servicio de agua potable y alcantarillado.

r. Solicitar los requerimientos de materiales indispensables para e! cumplimiento de
funciones de la Unidad.

8. Supervisar la limpleza de la infraestructura y de los ambientes de los sistemas del
servicio de agua y alcantarillado.

L  Realizar estudios de costos de operacién Y mantenimiento del servicio, y proponer
reajustes y actualizacion de tarifas

u. Las demés funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

3. Niveles de Autoridad. ,.@isH‘f%
_-Q?E)DS "11’.}.1’(0\
/ -U o el
[ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: [E3 i
[ Gerente de Municipal tiene mando sobre personal a su cargo | by
L ¢' . o
ry ?\ -
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4. Grado de Responsabllidad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.
Gerente de Municipal
6. Perfil del Puesto; Requisitos Minimos s |
a. Tener Titulo Profesional Universitario™ 7,
b. 02 afios de experiencia en admimsh'acién pﬂblica o privada

¢. 03 meses de capacitacién en asuntos municlpales
ALTERNATIVA:

a.- Grado de bachiller universitario, o Titulo: Profesional No Universitario (Instituto
Superior  Tecnologico) en carreras relacionadas a la especiafidad
b.- 03 afios de expetiencia en el cargo o cargos similares

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO

ESPECIFICACIONES DEL, CARGO
_NOMBRE DEL PUESTO TECNCIO ADMINISTRATIVO |
MANUAL DE ORGANIZACION Y AREA QUE PERTENECE GermadeSamosPﬁbhuosyMaho
FUNCIONES - MOF Ambiente
CARGO DEL JEFE DIRECTO Gerente de Servicios Pdblicos y Medio Ambients
CAP N° 74 ]cmvmm [ SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.

Prestar apoyo en actividades de Ia prestacion de los servicios publicos
municipales y la seguridad ciudadana

2. Funciones Especificas.

a. Prestar apoyo administrativo en actividades relacionadas [a prestacién de los

servicios publicos municipales y Ia seguridad de la poblacién, asi como en el
control de comercializacién
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b. Orientar al pblico en los asuntos relacionados a la prestacion de servicios pbficos

c. Apoyar en la promocion de medidas de limpieza, mantenimiento, omato, seguridad y
cuidado y proteccién del medic ambiente

d. Participar como apoyo en los programas y planes de campaitas de limpieza publica,
mantenimiento y consetvacion de parques y jardines y seguridad cludadana en la
jurisdiccién del distrito.

e. Informar a la poblacion sobre las disposiciones y normas servicios pablicos locales

f. Apoyar en la difusién de las disposiciones municipales y {a normatividad en materia de

cuidado y proteccién del medio amblente

g. Realizar inspecciones de campo ynotiﬁcaaones poreneargodel sub gerente

j. Otras funclones que.le . aslgneelSubGerentedeServmosPubﬁoosmunicipalesy
Medio ambiente, segin el &mbito de su oompetencia

3. Niveles de Autoridad.
[ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: 4!
al

| Gerente de Servicios PﬁbhcosyMed:o Ambnente NO Tiene mando sobre person

, M

4. Grado de Responsabliidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asighadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
§. Lineas de Coordinacién.
Gerente de Servicios Puiblicos y Medio Ambiente
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener titwlo de Instituto Superior Tecnologico o 3er afio de estudios universitarios
b. Aiguna Experiencia segin su campo de aceién
d. Capacitacién acreditada en temas relacionados a servicios piblicos y, medio
ambiente

T
LN
23 )
=D
s\ .
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SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, LIMPIEZA PUBLICA,

PARQUES Y JARDINES
SITUACIONDEL | CARSO
CARGO ESTRUCTURAL
N CARGO e
COMIGO | CLASHICACION | TOTAL O
a 3 7Y
11.2 5UB GERENCIA DE MEDIQ AMBIENTE, ' .
LIMPIEZA PUBLICA, PARQUESY bl o
SARDINES s -
75 | SUBGERENTE DE MEDID AMBIENTE, LIMPIEZA | MDSOGE24 SP-El 1 0 1
PUBLICA Y PARQUES ¥ JARDINES ;
76 | TECNICOADMIMISTRATIVO | v ir | MDSDGS2S . S-S [ 1 0 1
77 | CHOFER (Limpieza Publica) MOSD6325 SPES 1 ? 1
78 | cHOFER| MDS06825 S5P-ES 1 0 1
79 | TECNICO ADMINISTRATIVO MOS06826 Sh-AP i 0 1
80 | TRABAIADOR DE SERVICIOS DE UMPIEZA MDS05826 SRAP 1 r 1 ]
PUBLICA
81 | TRARAJADOR DE SERVICIOS DE LIMPIEZA MOSDS226 SP-AP 1 1 0
PUBUCA
S2 | TRABAIADOR DE SERVICIOS DE LIMPIEZA MDSG5826 SP-AP 1 1 o
| PUBLICA
TRABAIADOR DE SERVICIOS DE LIMPIEZA MOS06826 $P-AP 1 1 0 N
PUBLICA
84 | TRABAJADOR DE SERVICIOS DE LIMPIEZA MDSE06826 SP-AP 1 1 )
PUBLICA
85 TRABAIADOR DE SERVICIOS DE UMPIEZA MOS06826 Sp-aAp 1 1 [
PUBLICA
86 | TRABAIADOR DE AREAS VERDES MDS06826 SP-AP 1 0 1
§7 | TRABAIADOR DEDE SERVICIOS GENERALES MDSD6226 SP-AF 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 s 8
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CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y AREAS

VERDES
ESPECIFICACIONES DEL CARGO = I !
5 SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE,
INOMBRE DEL PUESTO LIMPEZA PUBLICA Y PARQUES Y -
ANUAL DE ORGAMIZACION JARDINES

¥ FUNCIONES -~ MOF - - - — -

AREA QUE PERTENECE SubGﬂmmdeMedemb:mt::,hmmeﬁblwa
_ ¥ Parques y Jandines
CARGO DEL JEFE DIRECTO GojruacdeSmclosPﬁbh‘:;Mmmpalesy MJ
AN 7 lcLasFicacion [SPEJ

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades, estudios e investigaciones relacionados al drea, evitar la
contaminacién” ambiental, -apoyar -en acciones de salubridad, cuidado del Medio
Ambiente y mantenimiento y conservacién de parques, jardines y &reas verdes

2. Funciones Espacificas.

a. Coordinar con la Sub Gerencia de Limpieza Piblica, y controlar
la programacién, organizacion, direccién, ejecucién vy control de ia
recoleccién, transporte y disposicion de los residuos sélidos de las vias
publicas y otros lugares publicos.

b. Dirigir y orientar al equipo de Saneamisnto ambiental municipal
Supervisar el avance y cumpimiento de los trabgjadores en tema de
calidad ambiental, parque y jardines.

d. Promover acciones de conservacién de las zonas de crecimiento
mediante actividades de reforestacién

e. Planificar vy ejecutar el desamollo de acciones de promocion de la
educacién ambiantal en I.E y con organizaciones de productores. P S

f. Planear, organizar, dirigr, coordinar, ejecutar y evaluar las aocuﬁﬁ‘gs’é’vzé@%:@c\
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los serviclos de mejoramiento del medio ambiente asi como ia ejecucion de
obras de omato
g. Planear, orgenizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones
relacionadas a la implementacién, conservacién y administracién 6ptima
de las dreas de conservacién municipal (ACM) y los bosques de
proteccion (BP) dentro de 1a jurisdiccion del distrito.
h. Planificar, proponer y dirigir las ubicaciones precisas de ios rellenos
sanitarios, previas al estudio correspondiente.
i Coordinar, vigilar y velar por el cumplimiento de las disposiciones
sobre contaminacién atmosfénca sonora, de agua y suelos. Asl como
is Planear, organr ooordnar Yy e]eoutar campaiias de mformacldn y
educacion sobre -saneamiento” ambiental Yy mantenimiento de bosques
naturales, éraasva'desyparquas y jafdinas
k. Vigilar el wmplumento de Ias ordenanzas y disposiciones municipales
referidas al cuidado de &reas verdes; pemmitiendo la conservacién de
parques, parajes naturales y de paisajes, asi como las acciones
encomendadas a la conservacién del medio ambiente.
L Planificar, supervisar y evaluar el desamrolloc de campafias con la
finalidad de prevenir et cuidado y conservacion de nuestro medio ambiente
y el omado de fa ciudad.
m. Evaluar recursos forestales y reaiizar acciones de forestacion y reforestacién,
n.  Realizar acciones para la conservacion de la fiora en nuestra ciudad.
0.  Verificar, aprobar, ylo visar los estudios de impacto ambiental y el
cumplimiento de los mismos, en las diversas obras segln su complejidad.
p. Verificar y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su
mando,
9- Coordinar y supervisar lag labores de  implementacion,
conservacitn y administracién def vivero municipal. /‘s”"’f
r. Otras funciones que asigne Sub Gerents de medio ambientg)g?'y , %fgm\‘.
Ay
y
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areas verdes, segin el émbito de su competencia.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: [ SUPERVISA A
Gerente de  Servicios  Piblicos tiene mando sobre personal a su cargo
Munmicipales v Medio Ambiente

4. Grado de Responsabilidad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimliento en buen estado de los bienes a su cargo.
8. Lineas de Coordinacién. .
Gerente de Servicios Piblicos Municipales y Medio Ambiente
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos - -
a. Titulo de Ingeniero Ambiental
b. Conocimientos de administracion municipal y servicios publicos
d. Alguna Experiencia segin su-campo de accifn
. Capacitacién acrediiada 03 meses en temas relacionados al cargo,

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO

ssenen | pocemmemme
J1oV - |
e g Péblica y Parques y Jardines i
CARGO DEL JEFE DIRECTO | Sub Gerents Medio Ambieats, Limpicza Piblics
Parques y Jardines
CAP N 76 | CLASFICACION | SP-AP

. Naturaleza del Cargo.
Prestar apoyo en actividades menores de la prestacién de los servicios de

conservacion del medio ambiente y mantenimiento de parques, jardines y f’u’e@ﬁnj’

e
(v 0* \\_o
verdes [~/ %%“"-.
(22 o &
82 /=)
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2. Funclones Especificas.
a. Prestar apoyo administrativo en actividades menores relacionadas a la

prestacién de servicios piblicos de cuidado del medio ambiente y de dreas verdes

b. Orientar al publico en los asuntos relacionados al cuidado del medio ambiente y
de &reas verdes

c. Apoyar en la promocién de medidas de cuidado y mantenimiento de parques y
jardines

d. Participar como apoyo en los programas y planes de campafias de mantenimiento y
conservacion de areas publicas

e. Informar a la poblacién sobre las disposiciones y normas de servicios pliblicos
ocaies _ . w ;
f. Apoyar en la difusién de las disposicloriés munitipales y la normatividad en materia de
Cuidado y proteccién del medio ambiente
g. Realizar inspecciones de campo y notificaciones por encargo del sub gerente
j. Otras funciones que le asigne el Sub’ Gerente, segin el a&mbito de su
competencia.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Sub Gerente de Medio Ambiente y Areas Verdes | NO Tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién.

Sub Gerente Medio Ambients, Limpieza Piblica y Parques y Jardines

. Perfil del Puesto: Requisitos Minlmos

a. Tener titulo de Instituto Superior Tecnoltdgico o 3er afio de estudios universitarios

b. Alguna Experlencia segdin su campo de accidn

d. Capacitacidn acreditada en temas relacionados a servicios pdblicos vy, megia

ambiente A

GESTION (2019 - 2022)
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CARGO ESTRUCTURAL:; CHOFER |
ESPECIFIC
NOMBRE DEL PUESTO 50 cn—aom
MANUAL DE ORGANIZACION | AREA QUE PERTENECE msp,,’ et '
¥ FUNCIONES —- MOF i ; MI’WV
Sub Gorents de Medin Avbiants,
CARGODEL JEFEDIRECTO | ;005 Prblica y Parques y Jardines |
CAP N° 7778 | CLASIFICACION

1. Naturaleza del Cargo.
Conduccién de vehiculos motorizados y reparacién sencilla del vehiculo asignado

2. Funclones Especificas.
a. Conducir en el ambito local, regional o nacional, el vehiculo asignado
b. Coordinar la movilidad, segtn la agenda programada.

¢. Mantener el vehiculo asignado en condiciones Optimas de lmpleza vy
funcionamiento.

d. Responsable del mantenimiento periddico del vehiculo a su cargo.

3. Niveles de Autoridad.

178 GESTION (2019 - 2093)
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Sub Gerente de Medio Ambients, | No tiena mando sobre el personal

Limpieza Plblica y Parques v
Jardines.

4. Grado de Responsabilidad.
L.a responsabilidad es inherente a las funciones dei cargo de chofer que desempefia.
5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Medio Ambiente, Limpieza Pdblica y Parques y Jardines
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimes. . . |
a. Instruccién secundaria completa.
b. Brevete profesional con la catégoria correspondiente para el manejo del vehiculo
asignado. . i
¢. Acreditar capacitacién en mecénica automotriz.
d. Experiencia no menor de 2 afios de experiencia en conduccién de vehiculos.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO

ESPECIFICACIONER DEL CARGO
NOMBRE DEL PLUESTQ TECNCIO ADMINISTRATIVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y AREA QUE PERTENECE LubGﬂmmdeMedmAninmte Limpeza Pibfica,
FUNCIONES - MOF ¥ Parques y Jardines
CARGO DEL JEFE DIRECTO | Sub Uerente de Medie Ambiente, Uimpieza
Pdblica vy Parques y Jardines
CAP N* 79 |cusﬂcmou I SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Prestar apoyo en actividades de la prestacion de los servicios publicos, Medio

Ambiente, Limpieza Publica y Parques y Jardines
. Funclones Especfficas.
2. Prestar apoyo administrative en actividades relacionadas a la prestacién de
los servicios ptiblicos municipales, al medio Ambiente, asi comao como los servicios
Limpieza y Parques y Jardines m., T
a?
«\

b. Orientar af plblico  en los asuntos relacionados a la prestacidn de servicios pﬂl;lg%‘s 2 o)
(.J

-?

--""-/'
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c. Apoyar en la promocion de medidas de limpleza, parques y jardines, omato y
proteccitén del medio ambiente

d. Participar como apoyo en los programas y planes de campaiias de limpieza publica,
mantenimiento y conservacion de parques y jardines en la jurisdiccion del distrito.

e. Inforimar a la poblacion sobre las disposiciones y normas servicios publicos locales

f. Apoyar en la difusidn de las disposiciones municipales y la normatividad en materia
de cuidado y proteccitn del medio amblente

g. Realizar inspecciones de campo y notificaciones por sncargo del Sub Gerente

j. Otras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Medio ambiente, Limpieza
Pdblica y Parquis y jarding.-s segun el ambito de su competencia.

»

3. Niveles de Autoridad.
"SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub Gereate de Medio Ambiente, lepleza NO Tiene mando sobre personal
Pablica y Parques y Jardmes

P

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumpiimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Medio Ambiente, Limpieza Publica y Parques y Jardines
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener titulo de instituto Superior Tecnolégico © 3er afo de estudios universitarios
b. Alguna Experiencia segin su campo de accién
d. Capacitacién acreditada en temas relacionados a servicios piblicos y, medic
ambiente
ALTERNATIVA
Secundaria completa y 03 afio de experiencia en cargos similares

ORI
S 3
i T\
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CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS
ESPECIFICACIONES DEL CARGO B
NOMBRE DEL PUESTO TRABASADOR DE SERVICIOS DE LIMPIEZA
MANUAL DE ORGANIZACKIN Y i
FUNCIONES - MOF AREAQUEPERTENECE  (Sub Gerencia de Medio Ambiente, Limpieza Piblicy
y Parques y Jardines
CARGO DEL JEFE DIRECTO | Sub Gerente de Medio Ambiente, Limpieza
Piblica y Parques y lardines
‘ CAP N° 80/85 lcl.AsﬂcAclou l SP-AP
1. Naturaleza del Cargo, SR A
Elecutar actividades de cuidado del medio ambiente, v la Limpieza Publica y encargos
menores

2. Funciones Especificas. .

a).- Realizar actividades de cuidado del medio ambients y la Limpieza Publica

b).- Orientar a los usuarios y suministrar la informacién relacionada a la Limpieza

publica

¢).- Realizar labores propias de los servicios generales de la Municipalidad

d).- Responder por el buen uso de [0s equipos y herramientas a su cargo

e).- Puede comresponderle preparar informes sencillos sobre el servicio que presta

f). Coordinar con la Sub Gerencia, y controlar la programacién, organizacién,
direccién, ejecucién vy control de la recoleccion, transporte y disposicion de los
residuos sdlidos de las vias pablicas y otros lugares piblicos.

g).- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicién de Trabajador de
servicios.

29
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Sub Gerente de Medio Ambiente, Limpieza Pdblica y No Tiene mando sobre personal
Parques y Jardines

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.
5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Medio Ambiente, Limpieza Pdblica y Parques y Jardines
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Tener Secundaria Completa
b. Experlencia en labores variadas de oficina o de servicios

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS DE AREAS VERDES

ESPECIFICACIONES DEL CARGO = —
NOMEBRE DEL PUESTO TRABAJADOR DE SERVICIOS DEAREAS
MANUAL DE ORGANIZACION Y VERDES
FUNCIONES - MOF _ AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Medio Ambiente, Limpieza Piblica)
’ y Parques y Jardines
CARGO DEL JEFE DIRECTO | Sub Gerente de Medio Ambiente, Limpieza
Piblica y Parques y Jardines
CAP N* 1] I CLASFICACION l SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de cuidado del medio ambiente, mantenimiento de parques y

jardinas y encargos menores

2. Funciones Especificas.
a).- Realizar actividades de cuidado del medio ambiente y mantenimiento de

parqgues, jardines y dreas verdes
b).- Orientar a los usuarios y suministrar a inforrmacion relacionada mantenimiento
de parques y jardines : ﬁ{;{é@f:‘?j@.
¢).- Realizar labores propias de los servicios generales de la municipalidad "«-;’; : @ ‘%‘?{\-\

\P/

d).- Responder por el buen uso de ios equipos y herramientas a su cargo \ ‘\:_
e).- Puede corresponderie preparar informes sencillos sobre el servicio que preéta. £

f).- Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su condicién de Trabajador AL

(¥
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3. Niveles de Autoridad.

| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Sub Gerente de Medio Ambiente, Limpieza Plblicay | No Tiene mando sobre personal
| Parques y Jardines

4. Grado de Responsabilidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
5. Lineas de Coordinacién.

Sub Gerente de Medio Ambiente; Limpleza Publica y Parques y Jardines
6. Perfil del Puesto: Requisitos. Hinimps. 2 :
a. Tener Secundaria Completa - P

b. Expeﬂenclaenlaboresvanadasdeoﬁcmaodeisennuos
i

Jl! 1+

CARGO ESTRUCTURAL.: TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES

|| ESPECIFICACIONES DEL CARGO
! MOMBRE DEL FUESTO TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES
MANUAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE {Sub Gerencia de Medio Ambiente, Eimpicza Pablica
¥ Parques y Jardines
CARGO DEL JEFE DIRECTD |  Sub Gerente de Madio Ambiente, Limpieza
Piblica y Parques y Jardines
CAP N° 87 Imm‘sp-m

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de servicios generales

2. Funciones Espacificas.

1. Coordinar y evaluar la atencién de necesidades de mantenimiento y
mecdnica de vehiculos, computadoras y maquinas, muebles e
inmuebles de ia Municipalidad.

2. Programar la atencién oportuna de las necesidades de servicios de

mecénica, electromecdnica, mantenimiento vehicular y de 5‘%50 %’;@\
2]
(3 _z\."j
72 /
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maquinarias, en coordinacion con los érganos usuarios, apficando
criterios de racionslidad, oportunidad, costo y prioridades del servicio.

3. Supervisar y evaluar el cumplimiento de servicios de terceros segiin lo
establecido en los contratos respectivos.

4. Conduclr, orientar, dirigir, evaluar o inspeccionar la ejecucion de
acciones relacionadas con la conservacién y mantenimiento de
maquinarias y vehicules.

5. Organizar y supervisar las labores de control de operatividad de los
vehiculos y maquinarias de la Municipalidad.

6. Verificar y framitar la cancelacién de los trabajos de mecdnica
sfectuados por terceros.

7. Utilizar el correo  electronico institucional como herramienta de
coondinacién y gestion.

8.- Otras funciones gue se le aslgneh de acuerdo a su condicién de
Trabajador de servicios. . .

3. Niveles de Autoridad.

i SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Parques y Jardines

4. Grado de Responsabilidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeia.
5. Lineas de Coordinacién.

Sub Gerente de Medio Ambiente, Limpieza Pablica y Parques y Jardines

LONSTR
6. Perfll del Puesto: Requisitos Minimos. gg}?/‘é R I
a. Tener Secundaria Completa {%‘H & C’%?
: of
b. Experiencia en labores variadas de oficina o de servicios %‘-,)‘3&' J
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SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA SERENAZGO Y POLICIA

_\'\i’;-\

MUNICIPAL
P CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DELCARGO | CARGO DE
% coneo CASIFICACION | TOTAL CONFIANZ
ORDEN 5 a
Xl.- ORGANO DE LINEA
114.- SUB GERENCIA DE
SEGURIDAD CIIDADANA
SERENAZGO Y POLICIA s
MUNICIPAL ]
&8 SUB GERENTE DE SEGURIDAD WDT06244 Sl 1 1
CHDADANA Y SERENAZGO
8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO MDTO06245 SP-ES 1 [
e CHOFER b MDT06846 SP-AP 1| T
a1 POLICIA MUNICIPAL MDTOGE46 Sp-AP 1 1
92 POLICIA MUNICIPAL MOTOS846 SP-AP 1 1
3 TRABAJADOR BIE SERVICIOS DE MOT06S46 SPAP 1 ¢
SERENAZGD
54 TRABAIADOR DE SERVICIOS DE MDTO5846 SP-AP 1 0
SERENAZGOD
|
o5 TRABAJADOR DE SERVICIOS DE MOTOGEAE SPAP 1 o
SERENAZGC
9% TRABAIADOR DE SERVICIOS DE MOTO5246 SP-AP 1 1
SERENAZGO
97 | TRABAJADOR DE SERVICICS DE MOTUGEAS SP-AP 1 1
SERENAZGO
TOTAL USIOAD ORGANICA T €
oy GESTION (2019 ~ 2022)
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CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
ESPECHFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUIDADANA
MANUAL DE ORGANIZACION SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

Y FUNCIONES - MOF

AREAQUE PERTENECE | Sub Gerente de Seguridad Giudadans Sersnazgo v
Palicia Municipal

GARGO DEL'JEFE DIRECTO - | Gerente de Servicios Piiblicos Municipales y
Medio Ambiente

CAP N 88 | cLasicacion | SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo.

a, Programar, dirigir, coordinar'y evaluar las actividades técnicas y administrativas
de la Sub Gerencia de Seguridad Cludadana, serenazgo y la Policia Municipal

b. Proponer nommas y directivas para el desamollo de acciones relacionadas con el
é&mbito de su competencia.

¢. Emitir informes técnicos y propuestas de mejoras comrespondientes a
la funcionabflidad y operatividad de la Gerencia de Segurikiad Ciudadana,

serenazgo y la Policia Municipal

2. Funciones Especificas.
a. Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las acciones preventivas

destinadas a la seguridad ciudadana, de acuerdo a las nomas establecidas por
la Municipalidad Distrital y otras sobre Ia materia; asi corno, el Cumplimiento de

las normas de competencia de la Municipalidad.
b. Controlar y hacer cumplir ia comecta aplicacion de las nomas vigentes,

en salvaguarda de los intereses de la poblacién del distrito. r"Q
c. Garantizar la seguridad y el control del orden para los vecinos y visitantes, en las Eﬁg

éreas de uso piblico.
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d. Establecer relaciones institucionales con las Comisarias de la PNP del distrito,

%

n.

que permitan disefiar, controlar, supervisar y evaluar los servicios de la
central de alerta del Distrito.

. Supervisar las acciones de coordinacién con la Policla Nacional del PerG de

su jursdiccién, relacionadas a preservar la seguridad de la comunidad en el
ambito de su competencia.

Fomular el Plan General de Operaclones de Seguridad Cludadana vy
planes anexos.

. Proponer el- Programa Anual de S@gumadﬂ Cludadana que debera ejecutarse a

favor de los vecinos. . s .r_

. Establecer los: lneamientos para mplernantar mejoras e nnovaciones en

los procesos, procedimientos . y-nomatividad, - relacionadas con la seguridad
ciudadana.
Dirigir y controlar la apropidda administiacién y mantenimiento de los diversos
sistemas de comunicacién y vigliancia asignados al servicio de la seguridad
ciudadana.

Desempefiar el cargo de Secretario Técnico del Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana.

. Asesorar a los miembros del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, en el

planeamiento, formulacién, ejecucidn y evaluacion de los planes, programas,
proyectos, directivas y disposiciones sobre seguridad ciudadana.
Organizar y coordinar las reunicnes del Comité, participar e intervenir en ellas,
con previa autorizacidn de su presidencia, con voz pero sin voto.

. Organizar conferencias, seminarios, forums, charlas y/o reuniones relacionadas

ala seguridad ciudadana y asuntos municipales dirigidos a
organizaciones vecinales y centros educativos.

G8Riaos m. Canalizar los documentos que presenta el personal de Serenos y elevarlos a

la Gerencia Municipal, de acuerdo a Ila magnitud, necesidad del
serviclo y disposiciones especificas.
Proponer procedimientos técnicos y administrativos que optimicen la

GA ¥ GESTION {2029 - 2022}
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seguridad ciudadana sobre la base de apreciaciones y estudios de seguridad.

o. Proponer normas que garanticen la eficiencia del servicio de Serenazgo

p. Coordinar con las Municipalidades limiirofes, planes conjuntos de lucha contra
la delincuencia urbana, a fin de garantizar la tranquilided plblica en e distrito.

q. Fomular los procesos de seleccién, capacitaclén y evaluacién del personal a su
cargo.

t. Instruir al personal encargado, en el conlrol de Ia aplicacién de las disposiciones
Sobre especulacién, adulleracibn y acaparamiento, omato, sanidad,
construcciones y olras de competencia municipal.

s. Supervisar el uso, mantenimiento y conservadon de los vehiculos, equipos
Yy enseres encargados y/o asignados, Lo

t. Velar por e cumplimiénto de leyes, ordenanzas, resoluclones, ediclos y demas
disposiciones municipales vigentes; referentes a su competencia,

u. Elaborar la Memoria ,‘Mual_'c‘l'e';g_ggsﬂén desarroflada por el Comité Distrital v
Remitic al Comité Reglonal; para quie este, a su vez, lo centraiice con ia Memoria
Anual de su jurisdiccion y lo envié al CONASEC,

v Mantener permanente coordinacion con la Secretaria Técnica del CONASEC y
entre si, propiciando estudios sobre la problematica de seguridad ciudadans.

W. Ofras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos Municipales y

Medio Ambiente
3. Niveles de Autoridad.
— SUPERVISADO POR: _ SUPERVISA A:
Gerente de Servicios Piiblicos Municipales y tiene mando sobre personal a
Medio Ambiente su carge

4. Grado de Responsabilidad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

=5, Lineas de Coordinaclon.
Gerente de Servicios Publicos Municipales y Medio Ambients

/ 6. Perfil dol Puesto: Requisitos Minimos o
; a. TRulo profesional universitario, u Oficial retirado de las Fuerzas Armadas y Paji

DISF
BGa N0 GESTION (2019 - 2022)
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b. Estudios de Especializacién en Gestion Publica, Administracion, Gestibn Municipal
o Desarrollo Local.
¢. Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo y/o en gestidn
publica.
CARGO ESTRUCTURAL.: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ESPECFICACIONES DEL CARGO
) NOMBRE DEL FUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
MANUAL DE CRGANIZACION Y
FUNCIONES - MOF AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Segurided Cudadana-Seranazo
g CARGO DEL JEFE DIRECTO| Sub Gerente de Seouridad Ciudadane-Serenazgo
cAP N* g | cLasmcacion |SP-ES )

1. Naturaleza del Cargo.

a. Coordinar, supervisar ejecutar actividades complejas de apoye en seguridad
ciudadana
b. Realizar actividades de complejidad, responsabilidad y confidencialidad.
¢. Desarrollar actividades de trabajo de apoyo eminentements
administrativas.
d. Conocer las acciones de trabajo que desamolla en cuanto a las documentaciones
de la Alta Direccion.
2. Funciones Especiiicas.
a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos que ingresan y se generan en la subgerencia
b. Realizar aportes y sugerencias, proponer y coordinar los Planes de Operaciones y
programas operativos de Seguridad Ciudadana, a fin de asegurar una lkabor
eficiente para evitar la defincuencia.

las acciones y operativos que pemmitan evitar y combatir ia delincuencia.
d. Apoyar las actividades relacionadas con la particlpacién de los vecinos en
acciones de seguridad cludadana. 2 DNRIRT R

(2 55RO
e. Coordinar actividades administrativas def Sub Gerente en materia de segufid '?10 A
ciudadena -%‘ . O
B \ AT
Q@ . .l_ G"
189
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Apoyar las acciones de Seguridad Ciudadana y control de actividades de
comercializacion y control de calidad de productos

. Despachar por encargo del sub gerente documentos varios a las dependencias de la

entidad.

. Orientar al piblico sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Preparar y ordenar la documentacion del Sub Gerente para operativas, conferencias
y reuniones

. Redactar documentos con crilerio -proplo de acuerdo a las indicaciones del

Sub Gerente.
Ofras funciones que le asigne el Sub Gerents.

3. Niveles de Autoridad.

[ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A
Sub Gerente de Seguridad Ciudadana Serenazgo y NO tiene mando sobre personal a su
| Policia Municipal o cargo . S

4. Grado de Responsabilidad.

{ a responsabilidad es inhsrente a las funclones det cargo que desempeiia.

5. Lineas de Coordinacién.

Sub Gerente de Seguridad Cludadana Serenazgo y Policia Municipal

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minlmos.

a. Profesional Titulado

b. Capacitacién tecnoldgica en el cargo que desempefia mayor a 3 meses.

¢. Experiencia en labores administrativas de oficina.

d. Conocimientos basicos en programas infarméticos (Word, Excel, Power Point,

e. Capacitacidén Certificada en Seguridad Ciudadana

G TR
CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER li O
(2 NP
- ssmoncessn ca e N 72
o7 . Il
NOMBRE DEL PUESTO CHOFER I \Q,}t )Y, / )
s TGP
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- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadena |

MANUAL DE ORGANIZACION Sub Gerente do Seguridad Ciudadana |

Y FUNCIONES - MOF 10 .

CAP N 90 GLASIFICACION |

1. Naturaleza del Cargo.
Conduccion de vehiculos motorizados y reparacion sencilla del vehiculo asignado

2. Funciones Especificas.
a. Conducir en émbko local, reglonal o nacional, el vehiculo asignado a la

sub gerencia de Seguridad Ciudadana Serenazgo y la Policla Municipal

b. Coordinar la movilided, segun la agenda programada.

c. Mantener o vehiculo asignado en condiciones optimas de limpieza y
funcionamiento.

d. Responsable del mantenimiento penédico del vehiculo a su cargo.

e. Solicitar oportunamente la dotacién de combustible y lubricantes para la unidad de
transporte a su cargo.

f. Las demés que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana.

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: FUPERV!SA A
Sub Gerente de Seguridad Ciudadana No tiene mando sobre el personal
Serenazgo y Policia Municipal ]

4. Grado de Responsabilidad.

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo de chofer que desempeiia.
5. Lineas de Coordinacién.

Sub Gerente de Seguridad Cidadana Serenazgo y Policia Municipal
5, Perfll de) Puesto: Requisitos Minimos.,

. SONSTRS
. Instruccién secundaria completa. -‘?92% ?“’*f?%
Brevete profesional con la categoria comespondiente para el manejo dé?%— i %ﬂ\i
vehiculo asignado. By v
i ¢. Acreditar capacitacién en mecénica automotriz. Q’&Hﬂcﬁ’
i b
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d. Experiencia no menor de 2 afios de experiencia en conduccion de vehiculos.

CARGO ESTRUCTURAL.: POLICIA MUNICIPAL

ESPECIICACIONES DEL CARGO
oE O Y mnﬂ.ruesro - P(_)L;:IAMU!'IICPA;L
FUNGIONES - MOF AREA QUE PERTENEGE Gerencia de Seguridad Ciudadana-Serenazgo
CARGO DEL JEFE DIREGTO | 59 Oceents ds Scguridad Ciudadans-Serenazgo
CAP N o2 |cLaskicacion | SP-AP |

1. Naturaleza del Carga. )
Ejecucion de actividades relaaonadas con la vigilancia y control la comercializacion, el

acaparamiento, control de pesas y medidas, higiene y salubridad del comercio ambulstorio,
locales comerciales e industriales, y apoyo administrativo a las diferentes éreas de la
fMunicipalidad.

2. Funciones Especificas.
a. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones

municipales vigentes,

b. Apoyar en las aclividades de controlar y hacer cumplir las disposiciones
Correspondientes sobre seguridad, higiene, salubridad y otras en los
establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

d. Apoyar en las actividlades de controlar el cumplimiento de las disposiciones

iegales, referente al codigo sanitario.

e. Controlar la aplicacin de disposicicnes sobre Especulacién, adulteracién y

=\ acaparamiento, omato sanidad, construcciones y otras de compstencia municipal.

?/ Tener conocimiento y difundir la demarcacién y lugares importantes de la jurisdiccién.

g. Cursar partes de nofificacién de infracciones impuestas por ¢! personal de control del
comercio ambulatorio.

e. Realizar mnstaﬁdonesdewwosmerdales,mcados.iowesdemndhda

e

produ ospa*acontmlarlaadu!teraouéruelacaparamlento cmwoldepesasyrned;da.\ \\

A
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f. Prestar apoyo a las diferentes dreas administrativas en nofificaciones, intervencién de
establacimientos, inspeccién de locales, control de espectéculas y otras actividades

f. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, serenazgo y
Policla Municipal, segiin el &mbito de su competencia.
3. Niveles de Autoridad.
f. SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
LStb Gerente de Seguridad Ciudadana, _ NO tiene mando sobre personal
Serenazgo y Policia Municipal ~

4. Grado de Responsabifidad.

Es responsable del cumplimiento de las funébones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los blenes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Segwidad Ciudadana, Serenazgo y Policla Municipal

Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Instruccién secundaria e&mpieta.
b. Capaciaciin técnica especializada en centros de instruccion especializados.
¢. Experiencia en labores propias de la Policla Municipal.

d¢. Conocimientos basicos en programas informéticos (Word, Excel, Power Point,
etc.).

CARGO ESTRUCTURAL.: TRABAJADOR DE SERVICIO DE SERENAZGO

ESPECEFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL. PUESTO TRABAJADOR DE SERVICIOS DE | <5\STR s,
MANUAL DE ORGANIZACION Y SERENAZGO 1258 ML\
FUNCIONES - MOF Sub Gerencia de Sequridad Cludadana’ /| A
AREA QUE PERTENECE | Seranazgo v Policla [;;‘:-{S . 9,1-+|
% />
‘?fe\:&'\/"’?
w
0’* * 100
193
P, \ GESTION {2019 - 2022)
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CARGO DEL JEFE DIRECTO Sub Gerente de Seguridad Ciudadana
Serenazgo v Policia Municipal

gwog | CLASIFICACION ] SP-AP l

CAFP N

1. Naturaleza del Cargo.

Ejecucién de actividades variadas de Seguridad Integral.

2. Funciones Especificas.

a. Participar en la formulacion de normas y dispositivos relacionados con e
seguridad integral.

Coordinar la sefializacién de vias de a\racuacién

. Ejecutar y coordinar [a buena realizacion del servicio de vigilancia ciudadana.

Mantener actualizado el archivo técnico de la entidad.

. Informar y registrar las ocun'encnas en los que haya intervenido durante el ejercicio
de sus funciones. Lot

f. Participar en las labores de prevencién y atencién de desastres naturales o
inducidos por el hombre con las instituciones que conforman el comité distrital de
defensa civil,

- Realizar el patruliaje de vigilancia ciudadana segin el plan de recorrido.

. Recepcionar las lamadas telefénicas de emergencia y avisos de incidencias.
Intervenir de forma correcta en acciones y operativos de seguridad ciudadana.
Realizar los paries corespondientes sobre las intervenciones realizadas.

. Desanmollar sus actividades de acuerdo al Reglamento Interno de SERENAZGO.
Mantener ia disciplina y responsabiidad durante la permanencia en el servicio.

o a o o

= B

-

i m. Prestar el servicio con les prendas y dfiles reglamentarias, velando por su buena
@' consarvacién.
\fj n. Otras funciones que le asigne el Jefe de Divisidn, segtin su dmbito de accién.

P TS SOSTR,
! 3. Niveles de Autoridad. ?/ 05 HURS (\
%
SUPERVISADO POR: SUPERVBAA [ b \_,)
?ub Ge;eﬁtgafje Segindad Cudadana Serena2g0 | Ng tiene mando sobre pe!'sor\pf\“é, . jb ’-.

ol
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4. Grado de Responsabilidad.

Es responsable de! cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién,

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana Serenazgo y Policia Municipal

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Secundaria Completa

b.- Estudios que incluya materiasfalacionadas con la especialidad.
¢.-. Capacitacion técnica en segundad y pnmeros awxlios.

SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO, AGUA Y DESAGUE

N CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARSO CARGO DE
DRDEN CODigo CLASIFICACION TOTAL CONFANT
3] P A

Xil.- ORGANO DE LINEA

11.00,- GERENCIA DE
SERVHCIOS
PUBLICOS
MUNMICIPALES ¥
MEBMD
AMBIENTE

28 l SUB GERENTE DE SERVICIOS MOTOS912 EC 1 4] 1
DE SANEAMIENTD BASICO,
‘ AGUA Y DESAGUE

9% ENCARGADO DE AREA MDT0E32%
TECNICA MUNICIPAL

:

100 | ASISTENTE DE OPERACIONES | MDT0G92S SP-ES 1 1 o
o DE REDES

AN

\n‘{ 101 | AUXILIARDE MODTO6925 SP-AP 1 1 0

B MANTENIMIENTO DE REDES

195
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102 | GUARDIAN ESTADIO NOCHE | MDTO5936 SP-AP 1 1 0
103 GUADIAN DE LAGUNA DE MDTOG936 SP-AP 1 1 4]
OXIDACION
104 | GUARDIAN POZO TATE MOT05936 SP-AP 1 1 0
NOCHE
105 GUARDIAN DE POZO NOCHE MDTOS236 5P 1 1 /)
TOTAL 2 7 1 =
|

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO
BASICO, AGUA Y DESAGUE

ESPECFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE SANEAMIENTO

BASICO, AGUA Y DESAGUE
MANUAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES = MOF — ]

‘ . Sub Gerencla de Saneemientc Basico,
AREA QUE PERTENECE Agua y Dessg’

(Gerente de Servicios Piiblicos
CARGO DEL JEFE DIRECTO | \ynicinales y Medio

CAPN % |cLaskicacion | EC. |
1. Naturaleza dei Cargo.

Ejecucién y coordinacion de actividades de Administracion del servicio de agua potable
y alcantariflado segUn la normatividad vigente.

2. Funclones Espacificas. o
a. Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema administrativo’s>

de servicio de agua potable y alcantarillado.
b. Proponer nomas y procedimientos técnicos normativos. \ & QM
¢. Asesorar en aspectos de su aespecialidad.
d. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la nomatividad y 0= 73

Ay,

P )
emitir informes técnicos. (5’ %(o
[ &A1,
e. Coordinar la programacién de actividades de manienimiento y otros del personat- <, ‘3 & ;}
o\ /5
de servicio, ¢5$V,:’3"
f. Efectuar exposiciones ¢ charlas sobre la importancia del cuidado del liquido vital. Lich

GESTION (2019 ~ 2022}
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g. Proyectar spots publicitarios referentes al aprovechamiento del liquido vital.

h. Parlicipar en comisiones y reuniones de trabajo referente al cuidado del medio
ambiente.

i. Velar por el buen funcionamiento del servicio y distribucién de agua potable en la
ciudad.

j- Identificar, evaluar e informar sobre las deficiencias que presente el sistema de agua
potable y alcantarillado en su conjunte.

k. Presentar’ proyectos y directivas de aplicacidn al servicio de agua potable y
alcantarilado. | '

|. Coordinar, con ia Gerencia Municipal sobre las actividades de mantenimiento y
limpieza de la infraestructura y equipos del sistema de agua potable y alcantarillado.

m. Elevar informes de estados y acontecimientos, sugerencias y proyectos de
mejoramlento del sistema de agua y alcantarillado.

n. Preservar y salvaguardar la infraestructura y equipos de! sistema de captacion y
distribucidén de agua potable y alcantarilado.

0. Supervisar las Instalaciones del servicio de agua potable y alcantarillado

p. Emitir informes econtmicos sobre la recaudacién del servicio de agua potable y
alcantarillado.

q. Programar, ejecutar y supervisar, en coordinacién con la Gerencia Municipal y
Gerencia de Desamolie Urbano e infraestructura las actividades de amphiacién del
servicio de agua potable y alcantarillado.

r. Solicitar Jos requerimientos de materiales indispensables para el cumplimiento de 1

. funciones de la Unidad. 3/ /

s. Supervisar la limpieza de la infraestructura y de los ambientes de los sistemas del
servicio de agua y alcantarillado.

t. Realizar estudios de costos de operacién y mantenimiento del servicio, y proponer
regjustes y actualizacién de tarifas

u. Las demds funciones que le asigne la Gerencia Municipal,

\

4. Niveles de Autoridad.
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[ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

Gerente de Servicics Plblicos Municipales y tiene mando sobre personat a su cargo
Medio Ambiente |

4, Grado de Responsabllidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservaclén y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Lineas de Coordinacién.
Gerencia de Serviclos Pablicos Municipales y Medio Ambiente
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Sanitario, Civil Contador, Licenciado en
Administracién, Economista o catreras.afines
b. Alguna Experiencia segun su campo de accién
c. Capacitacién en temas relacionados al cargo.
d. Alguna experiencia en la conduccién de personal
8. Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

ALTERNATIVA:
De no poseer Titulo Profesional Universitario, grado de Bachiller, o tftule de instituto

Superior Tecnolégico de las cameras afines y 068 meses de experiencia en cargos
similares

CARGO ESTRUCTURAL: ENCARGADO DE AREA TECNICA MUNICIPAL

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE AREA TECHICA

WMANUAL DE ORGANIZACION ¥ MUNICIPAL '.

FUNCIONES — MOF Sub Gecooc s do Sorvicios
AREA QUE PERTENECGE Sancamiento Bdsico, Agus y
Desagiie
Sub Gereate de Servicio de _
CARGODEL JEFEDIRECTO | ot seico, Agua y Desagie . 9
o

capw 9 |cLaswracion | SPES) \
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Que, el Texto Unico Ordenado del Reglamento de la Ley de Servicios Generales de
Saneamiento, en su Articulo 183, modificado por el D.S. 031-2008- VIVIENDA, en su
articulo 2° incorpora el Articulo 183-A° indica que en caso los servicios de
saneamiento, en un distrito sean prestados por organizaciones comunales u
operadores especializados, la Municipalidad Distrital v de modo suplelorio la
Municipalidad Provincial deberdn conformar un area {écnica encargada de
supervisar, fiscalizar, y brindar asistencia técnica a dichos prestadores de servicios.

Funciones Especificas,

1. Planificar y promaover el desarrollo'de los servicios de saneamiento en el distito, de
conformidad con las leyes y re_glam'er;tos sobte la materia. .

3. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
especializados, organizaciones comunales o directamente.

4. Promover ta formacién de organizaciones comunales (JASS, Comités u otras formas
de organizacion) para _‘l_a_ _administracion de los servicios de saneamiento,
reconocerlas y registrarias. = .

5. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales

administradoras de servicios de saneamiento del distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campaiias de educacion sanitara y cuidado del agua.

7. Disponer las medidas comeclivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de
las obligaciones de las organizaciones comunales JASS.

8. Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad det agua que brindan
jos servicios de saneamiento existentes en el distrito.

9. Brindar apoyc iécnico en la formulacidn de proyectos e implementacién de proyectas
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura,
educacién sanitaria, administracién, operaciéon y mantenimiento y en aspectos
ambientates de acuerdo a su competencia. =

10. Atender, coordinar, supervisar, controfar y evaluar la cormecta formulacion yé‘ 4
aplicacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el ambito dg
su competencia. &

11. Presenta ante la instancia competente la informacion que comesponda sers,
presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.

12. Elabora la memoria anual de la unidad orgénica a su carge y la presenta a la

- Oficina inmediata superior hasta el {ltimo dia habil del mes de enero del aﬁo

siguienta. S ﬁ*v

13. Proponelamejoradeprooesosydepmcedim:entosensuarea propendiendo a " N
1

o

‘“' 0 ml
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mejora continua de los mismos, a través de Direclivas y Manuales de
Procedimientos, elaborados en coordinacion con las dreas competentes.

14. IMPLEMENTAR un Libro para el registro de las Organizaciones Comunales
prestadoras de servicios de agua y saneamiento dentro del Ambito del distrito, y su
disefio debe de responder a las necesidades de informacién y actualizacion para lo
cual la municipalidad estipulara los requerimientas pertinentes.

15. Oftras funciones establecidas en las normas técnicas de Gestidn de ks Sesvicios
Saneamiento.

4. Niveales de Autoridad.

[ SUPERVISADO POR:_ “SUPERVISA A:
Sub Gerente de Servicios de NO tiene mando sobre personal
Saneamiento

4. Grado de Responsabilidad. "

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas

5. Lineas de Coordinacion.
Sub Gerente de Operaciones
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Titlo Profesional Universitario de Ingeniero Sanitario, Civil, Contador, Licenciado
en Administraclén, Economista o carreras afines
b. Alguna Experiencia segin su campo de accidn
c. Capacitacién en temas relacionados al cargo.
d. Alguna experiencia en la conduccidn de personal
e. Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

ALTERNATIVA: \—/

De no poseer Titulo Profesional Universitario, grado de Bachiller, o titulo de instituto
Superior TecnolSgico de las cameras afines v 06 meses de experiencia en cargos
similares 0 DI
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE DE OPERACIONES DE REDES

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE OPERACIONES DE
MANUAL DE ORGANIZACION Y REDES
FURCIONES — NoF Sub Gerencia de Servicios de
AREA QUE PERTENECE " Sancamiento Bisico, Agua y
Sub Gerente de_ Servicio de

CARGODEL JEFEDIRECTO | S0 Goretie e, Seelo do - eci
CAP N° 100 _[gtasmmcmﬂ SP-ES

1. Naturaleza dsl Cargo.
Ejecucion de asistencia y mantenimiento de redes de agua potable y

alcantarillado, y realizar labores manuales .

2. Funciones Especificas.
a. Asistir y custediar locales, oficinas, equipos, materiales y ofros de la

Infraestructura sanitaria

b. Limpiar y dar mantenimiento a las redes de agua potable y alcantarillado.

¢. Operar motores de manejo sencilio.

d. Recibir y distribuir los recibos de arbitrios diversos del servicio municipal
de agua potable y alcantariliado.

6. Realizar las conexiones y reconexiones del servicio de agua
potable y alcantarillado.

f.. Realizar y lievar ol control de lectura de los medidores del servicio
de agua potable y alcantarillado.

g. Emitir informes del estado situacional de los ambientes de abastecimiento
de agua potable y aicantarillado.

h. Las demés funciones que le asigne el Sub Gerente, segln el ambito
de su competencia.

,@_’,ﬁsl{t{? \
5. Niveles de Autoridad. /970° a0\
ENRER
_SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: B m)_;;}'
Sub Gerente de Servicios de NO tiene mando sobre personal }»}g /)
Saneamiento @l‘_g/‘\/
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4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la

conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cango.

5. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Operaciones

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Sanitario, Civil Contador, Licenciado
en Administracién, Economista o carreras aﬁnes

b. Alguna Expenenuasegun su campo de accion
c. Capacitacién en temas relacionados al cargo.

d. Alguna expeﬂancla en la conduoaion de personal
e. Poseer una combmaaon equivalente de formaci6n y experiencia

ALTERNATIVA:
De no pasesr Thulo Profesional Universitario, grado de Bachilier, o titulo de insfituto
Superior Tecnoldgico de las carreras afines y 06 meses de experiencia en cargos
similares

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE REDES

ESPECIFICACIONES DEL CARGD ; 1

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE | .";

MANUAL DE ORGANIZACION Y REDES d
FUNCIONES - MOF Sub Gerencia do Servicios de
AREA QUE PERTENECE Saucamicato Bésico, Agua ¥
Sub Gezente de  Senvicio de
CARGO DEL JEFEDIRECTO | (ol deico, Agua y Desaglie
caP N 101 | cLAswEicacion | SP-AP

1. Naturaleza del ’
Ejecucién de actividades de vigilancia yfo mantenimiento de redes de agua potable

y alcantarillado, y realizar labores manuales.

S\ w VAR
il | \
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2. Funciones Especificas.
a. Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y olros de ia

Infraestructura sanlitaria
. Limplar y dar mantenimiento a las redes de agua potable y alcantarillado.
Operar molores de manejo sencillo.
. Elevar partes diarios al Sub Gerente
. Rechir y distribuir los recibos de arbitrios diversos del servicio municipal
de agua potable y alcantarillado.
f. Realizar - las . conexiones y reconexiones del servico de agua
potable y alcantarilado.  * i |
9. Realizar y llevar el control de’ lectira’ de los medidores del servicio
de agusa potable y alcantariliado.
h. Emitir informes del estado situacional de los ambientes de abastecimiento
de agua potable y alcantarillado, ~ |
i. Apoyar, preservar y salvdgilardar la infraestructura y equipos del
sistema de captacién y distribucién de agua potable
k. Las demés funciones que le asigne el Sub Gerente, segiin el 4mbito
de su competencia.

o a0 o

1. Niveles de Autoridad.

. SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
Sub Gerencia de Servicios de Sancamiento NOQ tiene mando sobre personal
Bésico, Agua y Desagiie

4. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la

conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

ZONST AN
(308 Rupd
5. Lineas de Coordinacién. ..-:-§;{9° %5 o\
Sub Gerente de Operaciones (2 3 8\‘2)
et ) J
6. Perfll del Puesto: Requisitos Minimos %g; Ps
a. Instruccién secundaria completa. A&y
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b. Experiencia en labores de mantenimiento de redes
c. Experiencia en actividades de gasfiterfa.

CARGO ESTRUCTURAL.: GUARDIAN DE POZO

ESPECFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO GUARDIAN DE POZO
WAI.DEORGMMY Sub Gerencia de Servicios de Saneamiento Bésico,
AREA QUE PERTENECE
FUNCIONES - Aguaa y Desogiie
CARGO DEL JEFE DIRECTO Sub Gorvni: do Sexvicios do Seneamionio Bision,
- y Py -
CAP N° 102/105 | CLASIFICACION ls"“”

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de  apoyo administrativo y ejecuciSn de documentos variados.

2. Funclones Especificas. -
1. Supervisar el cumplimiento de las operaciones de fimpieza, vigilancia, seguridad,

mantenimiento del Pozo y camara de rebombeo,

2. Coordinar y ejecutar actividades de seguridad del Pozo y cédmara de rebombeo.

3. Coordinar actividades de seguridad perimetral del Pozo y c4mara de rebombeo.

4. Desarrollar programas adecuados de control, vigilancia, seguridad de! Pozo y cémara
de rebombeo.

5. Pmponarpmgramasdemavendénpamlamejoradesaguﬁdaddewozoycanmde
rebombeo.

6. Otras actividades que le sean asignadas por la jefatura ia,ng

2\ B

3. Niveles de Autoridad. s
SUPER z SUPERVISA A: =
§ub Gerendia de Servicios de Saneamiento Bésico, No Tiene mando sobre p ors orgal

4. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones det cargo que desempefia.
5. Lineas de Coordinacién,
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Sub Gerente de Servicios de Saneamiento Bésico, Agua y Desagiie

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Tener Secundaria Completa
b. Experiencia en labores variadas de oficina ¢ de servicios

. SUB GERENCIA REGISTRO CIVIL

SITUACION DEL CARGD
N* CARGO ESTRUCTURAL
CLASIFICACT CARGO DE
oa’?e -GODGo oN TOTAL CONFIAN
o} P Zh
X).- ORGANO DE LINEA
11.5.. SUB GERENCIA DE
REGISTRG CIVIL
406 | SUB GERENTE DE MDT06344 SP-EJ 1 0 1
REGISTRO CMIL
107 | REGISTRADOR CIVIL | MDT06845 SPES 1 0 1 T
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE REGISTRO CIVIL

[ ESPECIFICAGIONES DEL CARGO
| NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE REGISTRO CIVIL
| mANUAL DE ORGANIZACION ¥
; —8oP AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Reglslro Civi
CARGD DEL JEFE DIRECTO Gerents ds Sendcios Piblicos y Medio Amblenie
N CAP N* 108| cLASIFICACION | 3P-E) )

aturaleza del Cargo.
Es el 6rgano encargado de las actividades de registro del estado civil en la
% /:

Feal v
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Municipalidad, ademds de Hevar y reporiar las estadisticas correspondientes en
funeidén a normas legales.

Ejecuta actividades relacionadas al registro de hechos vitales, expedicion de partidas
de nacimiento, defuncién, matrimonios y otros.

2. Funciones Especificas.
a. Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro Nacional
de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).
b. Infformar al Gerente de Desamoliv Social y Seguridad Ciudadana, sobre el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo cuando éste asi b
. Programar, organizer, diriglr, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del
serviclo de Registro Civil - en concordancia con el Coédigo Ciwvil y nomas
complementarias. i
d. Finnar las certificaciones de so&aﬁa, viudez, filiacion y otros a solicitud de los
intaresados.
¢. Impulsar la implementacién al Sistema integral de Registros Civil de RENIEC
f. Organizar y mantener la seguridad y custodia integral de los registros en
resguardo de los derechos de las personas vy la familia.
g. Brindar atencion y orlentacién al piblico de los diversos procedimientos registrales
para las inscripciones y servicios.
. Proyectar resoluciones, procesar partidas, constancias, cerfificados y libros
debidamente archivados.
i. Realizar campafias sobre inscripcién de DNI de menores y mayores de edad, de
manera descentralizada.
). Verificar y evaluar la prestacién de servicios comespondientes a la Unidad de
Registro Civil.
. Inscribir y fimar partidas de nacimiento, matrimonios y defunciones.
. Elaborar la estadistica mensual para su remision a los Qrganismos P
comrespondientes.
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m. Proponer la actualizacion de las tasas y tarifas de servicios que brinda su Unidad.

n. Realizar ceremanias matrimoniales por delegacion de Alcaldia, dentro o fuera de
Ia Entidad.

o. Realizar anotaciones marginales: Divorcios, rectificacidn, legitimacion vy
reconocimiento.

p. Supervisar la eficiencia y puntualidad del personal a su cargo v realizar el estricto
controt sobre la expedicién de partidas y documentos diversos.

q. Verificar y controlar el cumplimiento defunonones del personal bajo su mando.

r. Otras funciones que le asigne la.Gerencia segin el ambito de su competencia.

3. Niveles de Autoridad.

Gerente de Servicios Piblicos Municipales y tisne mando sobre personal a su
Medio Ambiente cargo ~

4. Grado de Responsabilidad. _
Es responsable det cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
8. Lineas de Coordinacién.
Gerente de Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener Titulo Superior en derecho, administracién, o camera a fin
b. 01 afio de Experiencia en Registro Civil 0 administracién Municipal.
c. Capacitacién especializada en registros civiles.
d. Conocimientos de administracién y Ofiméatica

ALTERNATIVA:
Grado de Bachiller o titulo profesional No universitario, y experiencia no menor de 02

aflos en Registro Civil 0 Gestién Municipal, ademas de los requisitos exigidos para el
:.Cargo

CARGO ESTRUCTURAL: REGISTRADOR CIVIL 1




.. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TATE ‘ »,4_.
%‘3 CREADO POR LEY N°1484 - unnmonmm
g ICA - PERU 3

‘Q%G:. ,afi “Aﬂonmmuuwmsmmaomnnmmw ,.w*"

ESPECIMCACIONES DEL CARGO
NOMERE PEL PUESTO REGISTRADOR
MANUAL DE ORGANIZACION Y CWILLI
FUNCIONES -~ MOF -
AREA QUE PERTENECE Sub Gerencia de Registro Civil
CARGO DEL JEFE DIRECTO Sub Gerente da Registra Civil
CAPN* 107 | cLASIFICAGION | SP-ES

1. Naturaleza del Cargo.
Asiste en la planificacidn, direccién, coordinacién, supervision de actividades

técnico administrativas de alto nivel de responsabilidad en programas de linea
asignadas a} drea de su competencia.
Ejecucion de actividades de registro de hechos vitales

2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con ef registro, procesamiento,

clasificacién, verificacién y archive del movimiento documentario de la Divisién de
Registros Civiles
b. Revisar y codificar los expedientes recepcionados.

¢. Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones: asi como expedir copias
certificadas de las partidas.

d. Expedir constancias certificadas de softerfa y viudez.

. Emitir informes estadisticos sobre registros de hechos viales.

f. Absoiver consultas relacionadas con su especialidad.

g. Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de Ios asd

libros y asientos.
h. Celebracién de matrimonios civiles, por delegacion escrita del Alcaide.

de Identfficacion y Estado Civil (RENIEC).
j. Apoyar en las campafias sobre inscripcién de DN! de menores y mayores de
edad, de manera descentralizada.
k. Otras funciones que le asigne el Jefe de Registro Civil, segiin el &mbito de (sl
oompetenci\a

208
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6. Niveles de Autoridad.
L SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

‘@ub@wﬁedengistroCivii No tiene mando sobre personal

3. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplmiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

4. Lineas de Coordinacién.
Sub Gerente de Registro Civil

5. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos
a. Tener Titulo Superior en derecho, administracion, o camera a fin
b. 01 afio de Experiencia en Registro Civil 0 administracién Municipal.
¢. Capacitaciin especializada en registros civiles.
d. Conocimlentos de administracién y Ofimatica

ALTERNATIVA:

Grado de Bachiller o titulo profesional No universitario, y experiencia no menor de 02
afios en Registro Civit 0 Gestién Municipal, ademés de los requisitos exigidos para el
cargo.

209 GESTION {2019 - 2022)




