MUNICTPALIDAD IHSTRITAL DE
LAVILEA DE CAYMA
CRE&DA BT 1z DE NOVIEMBRE DE 1823

Tecrllicr N* 648-2013-MDE.

Cayma, 06 deé Setiembre del 2013.

VISTO

El Proyecto del Manual de Organizacién y Funciénes: remitido por |a
QOficiria de Planeamiento v Presupuesto y &l Infarme Legal N? 137-2013-MDC-GA) emitido per fa Oficina de
Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO

Que,.de conformidad con el articulo 1942 de la Canstitucidn Politica. del
Perd y con ef articuls I del Titulo Preliminar de la Ley N2.27872, Léy Qrganica de Municipalidades, los
gobiernos ldcales gozan de autonomia politica, econdmica y. administrativa.en los asuntos-de su competenicia.

_ Que, mediante Ordenanza N2 085-MDC de fecha 27 de abril del 2011 se
o aprobd la- Estructura Orgdnica de la. Municipalidad Distrital de Cayma, asi como el Reglamento de
" Organizacidn y Funciones.

_ Que, me_di_ante Qrdenanza N2 091-MDC de fecha 17 de Agosto sé aprobd
| Cuadro para la Asignacidn de Personal — CAP de la Municipalidad Distrital dé Cayma.

_ : Que |a Municipalidad Distrital de Cayma a fin: de cumplir eficientemente
/ sus planes, objetivos y funciones que le asigna la Ley N€ 27972, Ley Organica de Municipalidades y, en el
Marco de la Ley Ne 27444, Ley del Proc_eciimiento. Adminjstrativo General, regifiere dprobar & Manual de
Organizacidn y Funciones.— MOF.

Que, ‘el Manual de. Organiizacidn v Funciones — MOF, deberd ser utilizado
como undocumeantd gue permitira conocer las funciones inherentes a cada cargo, lineas de responsabilidad y
‘de autoridad complementando las lineas de relacién entre las diferentes  unidades organicas de la
municipalidad; vy a su vez, mediante Resolucién lefatural N2 095-95- NAP!DNR de fecha 03 de julio de-1995
se-aprob¢ la Directiva'N2 001-95-INAP/DNR — Normas fiara 1a Formulacion de los Manuales de Organizacion 'y
Funciones eri la’admiinistracion Publica, en lo referente a las disposiciones en el proceso de formulacién del
MOF; en ¢uante-a la.elaboracidn, éstablece losiguterite;
5.1.2, £ resgonseble de la elaborocién del MOF, dispondrd lo recopilacion de fa informacidn relacionada con la
ubicacicn, func:ones, lineas de outoridod y responsabiliddd & infarmacidn adicional sobre coda cargo v pdesto de
trabofo, a través del denommado "Formufario de-Descripcicn. del Catga” {Anexo 2), para efectos de dndhisis.
L mforchmn_recop;.*ada podrd verificarse y complemantarse o través de:
- La investigacion documental en los archivos.
- Entrevistds con los trabajadores; y.
- La observacidn directa-del desarrofic de los trabajos,
5.1.3. Una vez anofizada o informuocidn, las funtiones-de 10s cargos serdrt descritas en HOIAS DE ESPECIFICACIONES DE
FUNCIONES individuales {Anexo 3), teniende éi cuente fos siguientes elementos:

o)la accfén a realizar; expresada-en verbo ihf:‘mt.-'\go.

b) Asunto sobre el que tram g accicn;: 39

¢) Ef dmbito forma! del asunto cuando.una mejor camprensron de o funcidn fo hace necesario.
5.1.4. Formulgdo’e! provecto de MOF, serd ‘enviade & la Oficing de Rocionalizacidn o lr que flaga sus veces lg que
efectuard el andlisis técnico: Corresgondiente y farmulard las recomendaciones.a gue hubiera fugar yio devolverd para
su-correccion fnm‘ de ser ef caso o para su gprobocidn,
£l estudio. del MOF buscard establecer Ia consistencia y.-coherencia de los funcignes especificas a nivel de cargo. en
- relacion o !as denommacmnes de fos cargos cons:derados en el CAP ¥y o los funciones generales estobiecidps en ef ROF
: g efectos de: _
@} Determinar silas funciones especificas def corgo se encuentran enmarcadas dentro.de fas funcfon_es generales-de la
- fespectiva uhidad orgdnica.. B '

: bj Detectar si existe alguna funcion General rio désarrollada a pivel de carge; v

€} Venﬁcar si se presenta duplicidad en las funciones especificas delcdrga frenre a las desairoffadas. por otro carge de
P fa misma o-de diferente unidad orgdnico.
: 5.1.3. Las jefaturas correspond;enres de cade unidod orgdnica describirdn {os funciones: esper:;f cas de los cargos:
o vocantes; reservados v aquaﬁos que se encuentren previstos en el CAP.
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_ Que, en la.revisién del proyecto de Manual de Organizacién y Funciones,
remitido: por {a Oficina de Planeamiento y Presypueste.de fa Municipalidad, se observa, gue cumple con todo
jo-establecido para su fermiulacion en lanorma precedente.

Que; estando a las facultades conferidas por ! articujo 202 de la Ley Ne
27972, Ley Crganica de Muricipalidades v de.conformidad con :Io prescrito en fa Ley del Procedimiento
Administrativo. Gengral,
SE RESUELVE i
_ Articulo. Primero.- APROBAR ¢ MANUAL DE ORGANIZACION Y
%\\\mi de,/g, '_ FUNCIQONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAYMA gue como. anexo adjunto forma parte integrante
AN SAE 2N de la presente.

Articulo Segundo.- DEROGAR fa Resolucién de Alcaldia N2 859-2010-MDC,

Articulo. Tercero.- ENCARGAR a Secretarfa General notificar a los.
interesados conforme a Ley.

‘Regfstrese, comuniquese 'y cimplase.
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MUNICIPALIDAD DISTRITALDE
s LA VILLA DE CAYMA
CREDA EL 1z DE NOVIEMBRE DE 1823 .

INFORME LEGAI, N° 137-2013-MDC-DA] RUM: 00082816
i~ A : Secretaria General ' "B
Abg. Gregorio Garcia Salazar - gencuen
. DE : Oficina de¢ Asesoria Juridica '
Abg. Augusto Riveros Chavez
' ASUNTO : Manual de Organizacion y Funciones
o FECHA. : Arequipa, 05 de Septiembre del 201 I
. Por medio de la presente.cumplo con informara Ud: lo siguiente.” U O oE ZUIS §
----- . ANTECEDENTES -,;_
— 1.1 “Proyecto de Marniual de Organizacién y Funciones. K

11, ANALISIS Y CONCLUSIONES -
- 2.1. Que de conformidad-con al Artfculo 1949 de'la Constitucién Politica del Pern y ¢on el articulo Il del

Titulo Preliminar de'la Ley N2 27972, Ley Orgdnica de. Municipalidades, Los gobiernos locales
gozan de autonom(a politica, ec_onc')m'iq:a-y'administrativa en los asuntos de su competencia;

2
4%

-2. Que por Ordenanza N2 085-MDC de fecha 27 de abril del 2011 se aprobé la Estructura Orgénica de
la Municipalidad Distrital de Cayma, asi como el Reglamento de Organizacién y Funciones.

- Que por Ordenanza N® 091-MDC de fecha 17 dé Agosto se aprebd.el Cuadro: para la Asignacion de
Personal - CAP de la Municipalidad Distrital de Cayma;

. Que la Municipalidad de Cayrna a firi de cumplir eficientemente sus planes, objetivos ¥ funciones
que le asigna la Ley N2 27972, Ley Organica de Muriicipalidades y, en el Marco dela Ley N2 27444,
Ley del Procedimiento Admiinistrativo General, requiere aprobar el Manual de Organizacion y
Funciones — MOF;

.5. Que, el Manual de Organizacién y Funciones debera ser utilizado como un documento gque
permitira conocer las. funciones inherentss a cada cargo, lineas de responsabilidad y de autoridad °
complémentando las lineas de relacion entre las diferentes unidades organicas de la

7 municipalidad, y:a su vez, mediante Resolucidn Jefatural N°095-95-INAP/DNR, de fecha 03 de julio
— de 1995 se aprobé la Directiva N° 00_1_-‘95_»INAP_/DN_R' — Normas para la Formulacién de los
. Manuales de Organizacidn y- Funciones en la adminfétracién Pablica, en lo referente a las

disposiciones en el proceso de formulacién del MOF, en cuanto a ia elaboracién, establece lo
. Siguiente:
— 5.1.2. El responsable de la elaboracidn del MOF, dispondrd la recopilacién de la informacidn.
o relacionada con la ubicacién, funciones, lineas de autoridad yresponsabilidad e informaciéi
adicionial sobre cada cargo. o puesto de trabajo, a través del denominade “Formulario de
- Descripeion del Cargo” [Anexo 2), para efectos deandlisis.
La informacidn recopilada podrd verificarse y complementarse a través de:
- Lainvestigacidn docu mental en los archives,
e - Entrevistas con los trabajadores; y
L - Laobservacion directa del desarrollo de los trabajos. _
5.1.3. Una vez anglizada la informaéion, las funciones de los cargos serdn descritas en HOJAS DE
- ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES individuales {Anexo 3}, teniendo en cuenta los siguientes
' elementos:
a) La accién arealizar, expresada én verbo infinitivo.
o b Asuntosobre el que trata la accion; y ' _

c} Etdmbito formal del astinto ciiando ung miejor comprer_rs:‘_éjn de la funcién lo hace necesario,

- 5.1.4. Formulado el proyecta de-MOF, serd enviado.a la Oficina de Racionalizacion o'l que haga
sus veces la que efectuard el andlisis técnico correspondiente y formulari las recomendaciones a

- que hublera.lugar y lo devolverd para su correccidn final de ser el caso o para su aprobacién.

El estudio del MOF buscard establecer ia consistencia-y.coherencia de las funciories especificas a
s nivel de cargo en. relacién a las denominaciones de los cargos considerados en el CAP y a las
— funciones generales éstablecidas en ¢l ROF a efectos de:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LAVILLA DE CAYMA.
CREDA £f,12 DE NOVIEMBRE GE 1823

a) Determinar si las funciones especificas del cargo se encuentran enmarcadas dentro de las
fiinciongs generales de la respectiva unidad orgdnica.
b) Detectar si existe.alguna funcién general no desarrollada a nivel de cargo; y
¢} Verificar si se presenta duplicidad en las funciones espec:f icas del cargo frente a las
desarrolladds por otro cargo de la misma o de-diferente unidad orgdnica. _

5.1.5: Las jefaturas correspondientes ‘de cada unidad orgénica describirdn las funcipries

especificas de los cargos vacantes, reseérvados y aquellos que se -encuentren previstos en el
CAP.

2.6. Que, en larevisién del proyecto de Manual de Organizacién y Funciones, remitido por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad, se observa; que cumple con todo lo establecido
para su-formulacién en la norma precedente,

2.7. Por lo tanto, corresponde a Alcaldfa emitir Resolucién, puesto que es el drgano competente, para la

aprobat:ion del Manual de Ornamzacmn ¥ Funczones y derogar Resolucién de Alcaldla N? 858-
2010-MDC-A

Es-todo encuanto informo.
Atentamente,

AP
DAL
linkersado,
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Mupicipalidad Distrital de Cayma

MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES
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Arequipa, 2012
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Manual de Organizacion y Funciones

PRESENTACION

El Manual de OrganizZacién y Funciones {MOF) describe las caratteristicas,
relaciones internas y tareas basicas de los Cargos contenidos en e CAP de cada una
de las unidades orginicas -comprendidas dentro de la Estructura Organica de iz
Muriicipalidad de Cayma. El propésito de esta herramienta es analizar v dar forma-
al perfil del puesto, de manera que se constituya en el referente téenjco y
normative’ para designar 2 la persona que luego va a ocupar el puesto. Este
docurnento de gestion permite en los d_i_ferentes'_.ni_\'feies'-jeré_rqui;os- un- conocimiento
integral de-la arganizacién y funciones generales de ¢add cargo, contribuyendo de
‘esta manera & mejorar los canales de coordinacién, comunicacién y desarrollo; asi
-como determinar su funcién bdsica y las funciones especificas, responsabilidades,
requisitos minimos vy lineas de autoridad de cada uno de los cargos asignados a log
diferentes érganos dentro de la estructura argdnica de la dependencia Municipal.

En ese sentido; la importancia de! MOF se basa en la Institucionalizacién de |a
administracién pablica, proporcianando informacion al'personal sobre. [as funciones
que le corresponde desempefiar al ocupar &l cargo asignado, de acuerdo al flujo de
procedimientos administrativos correspondiente.

El MOF finalmente facilita el proceso de induccidn al personal nuevo. y el de
adiestramiento y orientacion al personal -en servicio, permitiéndoles conocer con
claridad sus funciones del cargo asignado, asi como aplicar programas  de
capacitacion,

En este documento sé describe detalladamente sobre la base legal y lineamientos
técnicas contenidos en la Ley N 29792-Orgdnica .de Municipalidades, Resolucién
Jefatural No 095-95-INAP/DNR-Directiva N°001-95-INAP/DNR “Nérmas para la
formulacion del Manual de Organizacion y Funciones” y. fa'Norma Técnica de Control
NO 100 - 4 “Asignacién de Autoridad y Responsabilidad”, ‘Ordenanza Muriicipal N©
085-MDC-2011; que. aprueban el Reglamento' de Qrganizacién y Funciones de la
Municipalidad Distritai de Cayma, asi como el acuerde de Concejo Municipal No

2011/MDC . que aprueba el cuadro de asignacion de personal de |3 Municipalidad

Distrital ‘de Cayma.
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CRITERIOS DEL DISENO

Es a‘través del actual desarrollo de fa gestion municipal y la aplicacién de diversos:
enfoques, esguemas y estrateglas de modernizacion, que se hace Hecesario.
restablecer fos métodos de trabajo empleados hasta ia actualldad. E| desarrollo de.

la gestion plblica, determinado en parte por los lineamientos: generales del
gobierno central en cuanto a reforma y descentralizacién del Estado, implica tomnar
como iniciativa la capacitacién gerencial a nivel profesional y técnico del personal
que labora en las instituciones del Estado, asi como establecer los lineamieritos de
actuacién de cada uno de ellos; contribuyendo a la innovaciéh en la gestidén de
nuestra municipalidad. '

Efectividad: Con ‘el Manual de Organizacién vy Funciones (MOF) se persigue la
calidad en el desempefio laboral de nuestro  personal, ejerciendo control vy
supervision efectiva sobre la actividad desarrollada por cada trabajador.

Especializaclén: El MOF pretende ubicar a cada personal en el puesto que le
corresponde por especializacién tanto profesional como técnica, corréspondiendo
con esto las exigencias de la reforma de.la gestidn publica, en donde: la idoneidad
publica juega un rol importante dado los tres componentes que engloba: la
educacion, la ética y la motivacién por el desarrollo profesional por la carrera
publica,

Integracion: También llamada sinergia, es el propdsito de comiplémentar esfuerzos
de diversas instancias en equipos de trabajos que permitan la recepcidn de diversas
ideas y enfeques sobre determinados puntos de: competencia general, buscando asi
el enriquecimiento de las. politicas piblicas de nuastra municipalidad
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01.

02

03

‘04

05

Ca

07

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOS DE GOBIERNO

011
01.2

Concejo Municipal
Alcaldfa.

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

02.1
02.2

02.3

02.4
02.5

Comisiones de Regidores

Concejo de Coordinacién Local Distrital

Comité.de Administracion del Programia.del Vaso de Leche
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Comité Distrital de Defensa Civil

ALTA DIRECCION

03.1

Gerencia Municipal

ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JUDICIAL

04.2

04.2

Oficina de.Control Institucional
Procuradurfa P(biica Municipal

ORGANGS DE ASESORAMIENTO

05.1
05.2

Oficina de- Asesorfa Juridica

Oficina-de Planeamiento y Presupuesto

05.2.1 Unidad de Planeamiento y Racmnallzac:on
05.2.2 Unidad de Presupuesto y Estadistica
05.2.3 \Unidad de Programacidn de Inversiones

ORGANOCS DE APOYD

06.1
06.2

Secrstaria General

Oficina de Administracion

06.2.1 Unidad de Contabilidad
06.2.2 Unidad de Tesoreria

06.2.3 'Unidad de Recursos Humanos

06.2.4 Unidad de Logistica

06,2.5 ‘Unidad de Informatica

QORGANGS DE LINEA

07.1

07.2

074

07.5

Gerencia de Desarrolio Humano v social

07.1.1 Subgerencia de Registro Cavﬂ Seguridad y Participacion

Ciudadana
07.1.2 Subgerencia de Desarralic Social
Gerencia de Gestion Ambiental

07.2.1 Subgerencia de Saneamiento Ambiental

07.2.2 Subgerencia de. Premocidn y Areas Verdes-

Gerencia de Desarrollo Econdmico

07.3.1 Subgerencia de'Promocicn de Actividades. Productivas
07.3.2 Subgerencia-de Promocién de Actividades de Servitios.
Gerencia.de Desarrollo Urbane

07.4,1 Subgerencia de Planeamiento, Edificaciones y Catastro

_07 4.2 Subgerencia de Obras Plblicas

Gerencia de Administracidén Tributaria.
07.5.1 Subgerencia de Registre v Recaudacion.
07.5.2 Subgerencia de Fiscalizacion Municipal

07.5.3 Subgerencia de Ejecucion Coactiva
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE

ALCALDIA
ORGANIGRAMA FUNCIQNAL
COMCEJO MUNICIPAL
,_z_' ALC“‘LBI&* N

CUADRO DE ASTIGNACION PARA PERSONAL

01.2 - ALCALDIA

NB 5 %

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
001 ALCALDE 03-01-2-0-01 =P 1
002 SECRETARIA IV 03-01-2-0-08 SP-AP i

' TOTAL ALCALDIA : : ; 2
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DESCRIPCION DEL CARGO

e d‘;’i DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
GREN ALCALDE 03-01-2-0-01 P
I FUNCION BASICA:

Todas agueltas funciones especificas o representativas e inherentes 2l cargo gue conlleven

el correcto desempefio’ de-sus
Ne 27972, reguladas en.gl ROF.

funciones generates y atribuciones especificadas én Ja Ley.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a,

2.

G-

Convocar y presidir las Sesiongs del Conceijo, asi como promulgar las Ordenanzas,
Edictos, Acuerdo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia ¢on sujecidn a ias jeyes v
ardenanzas vigentes. )

Ejgtutar los acuerdos y' disposiciones del Concejo, cumplir v hacer cumplir las
crdenanzas, edictos; acugrdos y resoluciones del Cancefo.

Proponer al Concejo Municipal-los proyectos de Reglamento de ‘Crganizacién Interior,
Ordenanzas, Edictos y Acuerdas., .
Someter a la aprobacién del Concejo-Municipal, el presupuesto municipal participative
para el afio siguiente, de acuerdo a los plazos y medalidades estabiecidos en la Ley

de Presupuesto; la” Memoria sobré iz gestién municipal y fa Cuenta General del’

ejercicic econémico fenacido, en el primer trimestre: del efercicio présupuestal
siguienta, _

Ejecutar, evaluar-y controlar el presupuesto de la Municipalidad.

Proponer la creacidn, - modificacion y supresién a exoneracién de contribuciones,

arbitrios y derechos y en su caso solicitar al Poder Legislativo ‘los tributos .que’
.considere necesarios:

Controlar fa recaudacidn de los ingresos municipales y- autorizar los egresos de

‘conformidad con fa’ley'y el Presupuesto aprobade.

Celebrar todos les actos y pontratos necesarios para el ejercicio de su funcién, y
vigilar su cumplimients. '
Someter a fa aprebacién del Concejo Municipal los planes ¥ prayectos dé desarrollo
dei-distrito y-ejecutarlos,

Nombrar, contratar y remaver a los Funcionarios y Servidorés en general, de acuerdo-

a los requisites para-cada cargo, y otorgaries ficendias y permisos, asi como fijar la
politics de parsonal en la Municipalidad,

Tramitar y someter al Concejo Municipal 105, pedides’ que formulen los vecinos, asi

misme designar funcionarios para que entren en coordinacian con ellos.

‘Buseribir convenios con otras municipalidades & jh<tituciones pare éjecucidn de obras

"y servicios & la comunidad. - o o
Solicitar el auxilic de la Fuerza Pdblica para hacer cumpliv las disposicionas

‘municipajes. ) _

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil v las administrativas al Gerente
Municipal, _

Praponer politicas. educativas al. Corisgjo Municipal en coordinacidn con las
instituciones educativas-y la poblacidn, de acuerds al Decreto Supremo NS 078-2006-
PCM de la Municipalizacién de ja Gestidn Educativa. _

Facllitar a los ciudadanos la fiscalizacién de Ja Gestién Municipal a través de
infarmacién-actualizada que€ tenga como objetivo-un procesa trapsparente.

Las demas que le correspondan de aclierde a Ley.

Il LINEA DE AUTORIDAD: _
Ejerce mando sobre: Funcionarios y Trabajaderes de la Muiicipalidad de Cayma,

V.. REQUISITOS MINIMOS:
> Ser elects en votackdn universal y secreta. ) _
" Los establecidos en Ley orgénica de Municipalidades, Ley de Eleccionés Municipales y

demas tormatividad competente.

<

ALTERNATIVA: o _ N
» Poseer una-combinacidn equivalente dé formarcion y experiencia_en gestién pihlica,
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:dceli DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
002 SECRETARIA IV 03-01-2-0-06 SP-AP

1. FUNCION BASICA:
Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial de la Alcaldia.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

Th

~rFe

Organizar y coordinar las reuniones, atenciones y citas del sefior Alcalde y preparar y
actualizar la agenda con la documentacién respectiva.

Atender las llamadas telefdnicas externas e internas, envio y recepcién de fax y
carreos electrdnicos. .

Citar por encargo del Alcalde, a los integrantes de la Comisién de Regidores ¥
Funcionaries de la entidad a reuniones de trabajo

Atender a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el sefior Alcalde.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al Despacho de
Alcaldfa, preparando periddicamente los informes de situacidn.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales
Administrar y mantener actualizado el archivo de documentacién clasificada.
Mantener la existencia de Gtiles de oficina v llevar el control de su distribucién.
Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
Central para su custodia

Demds funciones que le asigne el Alcaide,

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
Depende directamente del Alcalde.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

VVVYY

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Conocimiento de paquetes de computo.

ALTERNATIVA!:

> Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en secretariado.
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DESCRIPCION DEL CARGO

S:diﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
a03 GERENTE MUNICIPAL II 03:03-1-0-01 . FP

1.  FUNCION BASICA: _ _ _
& Birlgir la administracion y la gestibh gerencial municipal v todas aquellas funciones

especfficas que resuiten necesarias para ‘garantizar e correcto cumplimiento de. las
funciones generales establecidas en el ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Praponer &l Alcalde las p_oi?t_ica‘s,_ planes v programas de gestidn municipal, asf como
las estrategias para alcanzar log objetivos propuestos en ef Plan de Ddsarrélla.

Coricértado, Plan Estratégico Institucional y Politicas Municipales,
Planificar, organizar, -dirigir, supervisar ¥ evaliar los indicaderas de gestién de

‘calidad, las’ actividades' administrativas y 13 prestacién de. los servicios pdblicos

locales aplicando los pianes operativos anuales y los proyectos de desarrollo loeal.
Conducir [a gestién administrativa, financiera; econémica de la Munijcipalidad, _
Tramitar y someter a consideracion del Alcalde, e su caso, {05 pedidos que-formulen
los-diferentes Groanos de la Municipalidad. '
Supervisar y contralar los procedimientos para® la calificacion, acreditacion,
evaluacidn y. aprobacidn de fuentes de financiamiento alternas al tesorero plblico.

‘Conducir los procesos de recaudacion tributaria, -captacigan de los ingresos

municipales y el destine d& los fondos presupuéstales, asi-como lag adquisiciones. de

‘biengs y'servicios de confarmidad con las normas vigentas.
1dentificar v proponer fuentes de financiamiente alternas a! Tesoro Plhlico que

permitdn ampliar las posibilidades de inversién de la Municipalidad.

Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal y det Alcalde, de acuerdo a las funciones
Y ‘atribuciones. o -

Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal-aprobando directivas o resalviende asuntos

administratives en materias refacionadas con la_gestidr.municipal, de Jos servicios

‘publicos locales, de las inversiones municipales y asi como en ‘aguelics asuntos que fe.
fuesen delegados por ef Alcalde. '

Representar al Alcalde ante fas institucicnes plblicas y privadas por delegacién oficiaj
y/o-expresa. '

Participar en las gestiones para.obitener la asistencia téenica y financiera nacional e
interfacional para ta .ejecucién de los.planes y proyectos de desarrolio local, -de- [a
Municipalidad y.del Distrito, _ B

Pfoponer todos fos documerites de gestidn de fa My nicipalidad regueridos por Ley.
Asistir a las sesiones del Concejo, con derecho a voz,

Eiercer el Control Estratégico.

funciones. que fe- §ean asignadas. por €l Alcalde, acorde a la Ley Grganica d&
Municipalidades. '

Las dermds atribdciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

III. UINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE: o
> Tiene mando sobre Jefes, Gerentes 'y personal administrativa
*»_Reportd directamente al Alcalde.

V. REQUISITOS MINIMOS:

» Tituilo' profesional universitario refacionade con el drea
> Experiencia en conducclin de programas municipales.

ALTERNATIVA:

» Poseer tina combinacién -equivalente de formacidn universitaria o tétnik:a-espec_ializada-_;

‘> Poseer experiencia ef ¢argos de responsabilidad Directiva / Elecytiva
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:d;": DENOMINACION CODIGO " CLASIFICACION
004 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 03-03-1-0-05 SP-ES
I.  FUNCION BASICA:

> Realizar todas aquellas acciones de asistencia profesional y las funciones especificas
que resulten necesarias para garantizar el correcta cumplimiento de las funciones
generales establecidas en el ROF. .

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Coordinar y ejecutar los procesos técnicos en la Gerencia Municipal.
b.  Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
c. Analizar expedientes y formular o emitir informes.
d.  Absolver consultas técnico-administrativa, asi como sobre la normatividad municipal,
e.  Participar en la programacion y ejecutar las actividades de la Gerencia Municipal.
f. Participar en comisiones y reuniones de trabajo en el mbito de su competencia.
g. Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas de Ia Municipalidad.
h.  Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn,
verificacion y archivo del movimiento documentario de la Gerencia Municipal.
i Recopilar informacién y apoyar en la formulacién de los procedimientos técnicos en el
ambito de su competencia.
T Verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.
k. Elaborar informes y cuadros sustentatorios de los documentos que le sean asignados.
l. Puede corresponderle participar en la programacién de actividades y en reuniones de
trabajo.
m. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal.
III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE: e
> Tiene mando sobre personal
> Reporta directamente al Gerente Municipal.
IV. REQUISITOS MINIMOS:
> Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
> Tecnoldgico, con estudios no menores de 06 semestres académicos.
> Experiencia en labores de su especialidad.
» Capacitacidn especializada en el area.
V. ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacién de formacion y experiencia acarde con el cargo.
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-~ DESCRIPCION DEL CARGO

5 de DENOMINACION CODIGO. CLASIFICACION
s i ‘oos ‘SECRETARIA IV 03-03-1-D-08 SP-AP

I.  FUNCIOM BASICA:
% Reatizar la. gestlon secretarial ¥ mantener informado @l Gerente o a qunen haga sus
veces en los asuntos y gestiones de'su. competencia.

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS;
e a, Orgamzar y coordinar {as redniones, atenciones’ ¥ certdmenes del Gerente Municipal;
-asi como-preparar la agenda con Ja documentacién correspondiente,

e b.  Receptionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién en e dmbito
de’su competencia.

c.  Realizar ef contrél vy seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,

preparandd periddicamente los informes de sittacidh.
o d.  Atender y efectuar llamadas’ ‘telefdnicas y registrarias de ser [ caso,
N e. Tomar dictados taquigrdficos v operar computadaoras para ta elaboracion de
o documentos'que le corresponde.
o f. Preparar vy ordenar la documentacion para ia firma del Gerente Municipal; asi come

para las réuniones en ai dmbito de su competencia,
s . 9. Redactar documeritos con criterio prapio de acuerda a Jindicaciones generales,
h. OQOrigntar sobre gestiones y sifuaciones .de documentds y expedientes que le

corresponda,
i Solicitar y controlar los Gtilas de ascritorio y materiales para uso de la Gerencia
i Municipai v las propias de sy cargo, )
. i Flabdra cuadros -dermostrativos, orgamgramas, formatos, flujogramas Y ofros

documentos: con la tnformacion procesada.
Desarroliar-otras funciones inherentes al £argo que disponga.el Gerente. Municipal,

IiI. LINEA DE AUTORIDAD Y REFORTE: o
» Neo-tiene mando'sobre personal.
> _Repgrta directamente al Gerente Municipal.

— k.

v, REQUISITOS MINIMOS;

) Instruceidn’ secundana compietas.

o Tituic de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia enlabores:administrativas de oficina.
Experiencia enla conduccién de personal,
‘Conocimiento de paguetes de- computo.

YV VYVY

. V.  ALTERNATIVA: _ _
> _Poseer una cambinacion de formacién ¥ experiencia acordé con elitargo.

e

- "-\.
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. Al \DURIAPUBLICA




Srer} Municipalidas
ﬁl Distrital de
k...

Cayma

Manual de Organizacién y Funciones

DESCRIPCION DEL CARGO

g:dii DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
006 PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL 03-04-2-0-02 EC

I.  FUNCION BASICA:

> Representar a la Municipalidad ante los érganos jurisdiccionales y constitucionales para
la defensa de sus intereses y derechos, asi como en todo tipo de procesos y

procedimientos administrativos ante el Ministerio Publico y la Palicia Nacional, asi como
€n procesos arbitrales y de conciliacién.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Todas aquellas funciones especificas que resulten necesarias para garantizar el
correcto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF.

b.  Ejecutar todas las acciones que conlleven a garantizar los intereses y derechos de |a
Municipalidad, mediante la representacién y defensa judicial y/a procesos arbitrales y
conciliatorios, conforme a Ley.

C. Las demas atribuciones Y responsabilidades que se deriven del cumplimiente de sus

funciones asignadas por el Alcalde, y/o por el Concejo de Defensa Judicial del Estado,
acorde a la Ley Orgédnica de Municipalidades.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
> Tiene mando sobre personal profe

sional y técnico asignado al érgano bajo su cargo.
» Reporta directamente al Alcalde.

IV. REQUISITOS MIiNIMOS:

> Titulo profesional de Abogado Colegiado y habilitado,

» Capacitacién especializada en Administracién Gubernamental

> Experiencia en el ejercicio profesional.

> Experiencia en gestién publica y conduccién de personal.

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

V. ALTERNATIVA:
> Poseer una combinacién de formacidn Y _experiencia acorde con el cargo._
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DESCRIPCION DEL CARGO

gr dii DENOMINAGION €ODIGO CLASIFICACION
[Hirg ASIST‘_ENTE EN SERVICIO JURIDICO 1 03-04-2-0-06 _ SP-ES

I FUNCION BASICA: _ )
» Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional en el ambito juridico y

todas aqueilas funciones especificas que resulten necesarias para garantizar ef correcto
cumplimiento de las funciones generdles establecidas en el ROF..

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.
b.

o

a.

f.

Efectia e seguimients administrative de los expedientes en la oficina respectiva.

Mantiéne Informadd &l Procurador Pdblico Municipal de! estudio ¥ seguimiento. de los
expedigntes en proceso. N

Redacta escritos y recirsos que generan los expedientes en proceso v da bramite a

los mismos. _
Reaiiza diligencias; trdmités v demds procedimientos administrativos necesarics ani fa

actividad procesal que lleva ante las distintas instancias judiciales.
Es responsatile de conducir codrdinadaments iog procesos que le asigna el Procurador
Pablico Misnicipal,

Otras funciones del carge que le sean asignadas por el Procurader Publico Municipal,

1II.  LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Depende y teporta directamente al Procurador. PUbikco. Municipai.
> _No tlene mando sobre ef personal,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Gradg Académico de Bachiller Universitaric o Titulo de Instituto
con estudios ne menores de seis semestres académicos.

Supericr Tecnoldgico

> Experiencia en labores de Ia especialidad

» _Capacitacion especializada en al drea.

ALTERNATIVA:

»_Posaer tins combinacion de formacian Yy experfencia acorde’ con el cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE OFICINA
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CRGANIGRANMA FUNCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

CUADRQ DE ASICNACION PARA PERSONAL

008 JEFE DE ASESORIA JURIDIGA 1 03-05-1-0-02 EC T

(o] ASISTENTE EN .'S'ERVICIO.;_JURIDJCO 1] 03-05-1-0-06 SP-ES i




Manual de‘Organizacién y Funciones

DESCRIPCION DEL CARGO

o .. . ..
.'c‘)‘r d‘;‘ﬁ DENOMINACION CODIGH CLASIFICACION
Q08 JEFE DE ASESORIA JURIDICA 03-05—.1_—0-_02 EC.

.

I.  FUNCION BASICA _
# Organizar, coordinar, evaluar y ‘supervisar la ejecucion de las actividades de cardcter

-juridico, asi como brindar dsesoramiento sobre la -adecuada interpretacién, aplicacién y
difusidn de las riarmas de competencia municipal v tedas aquellas funciones especificas
que-se deriven del cumplimients de lag funcionés generales establecidas &n el ROF.,

ST

a.

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir, coordinar v ejecutar-acciones de asesgramiento. técnico legal a los diferentes
drganos de la entidad. _ ' '
Absolver lds consultas de caricter civil, penal, administrative, tribltario u otros, que
le formute &l Concejo Municipal, Alcaldid, Gerencia Municipal v demas drganos de Ia
entidad, '

Emitir opinién y asesoramiento scbre { aplicacidn de normas legales.

Proyectar y/o revisar drdenanzas, decretas, acuerdos y resolucion,

Asesorara la Alty Cireccidn y.a las unidades orgdnicas de la Municipalidad-en asuntos
de. cardcter legal. ' '
Prepionet provectos sobre legistacian muriicipal, _

Difundir y orientar |a interpretacién y aplicacién de la rormatividad legal relacionados
corn la competencia, funcienes 'y atribuciones raunicipales, en las unidades orgénicas:
de-la entidad. ' .

Elaborar convenios v contrates gue’ le. sean requeridos y emitir opinidn legal en’
aquelios gue le sean puestos a $u considerdcion por el Conceje, fa Alcaldfa y otros
4rganos de ta entidad. '

Visar contratos, corivenios, proyecio de normas ¥ de resoiuciones respecto de los
cuzales emita opinidn. _ '

Sistematizar y difundir la normatividad murnicipal.

Otras funciones y atribiciones-de sy competéncia no contenidas en el presente, gue-
le sean asignadas pof Alcaldia y o Gerancia Municipal, acorde con fa Ley Organica de.
Municipalidades,

>
>

Til. 'LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

‘Depende y reporta directamente al Gerenta Municipal.
Tiene mando sobre el personal a'su cargo.

>

A A

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titldo profesional de Abogads debidamente éolegiade y habiiitado,
Experiencia minima de 5 afios de labor en la Administracion Municipal

Habilidad para-trabajar en equigo, bajo presidn.y para relacionarse a todo nivel.
Mangje de paquetes informaticos de oficina.

Capacitacién especlalizada en sl drea.

B

V. ALTERNATIVA:

£l tiempo dé ejercicio profesional requerido puede ser regmplazado por el servicio
prestade en una entidad plblica bajo cualguier modalidad.

E—y

gt
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DESCRIPCION DEL CARGO

P DENGMINACION - CODIGO CLASIFICACION
Ijﬂg ASISTENTE EN SERVICIC JURIDICD 11 03-05-1-0-06 SP-ES
1. FUNCION BASICA:

» Colaborar ton € jefe dela asesoria Juridica en la supervisién y ejecucidn. de actividades.
de caracter legal,

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
a.  Elaborar y proyectar opiniones legales sobre asuntos. administrativos de naturaleza
interna y externa relacionada con la gestidn municipal, _
b.  Cdlificar los ‘procedimientos administrativos y emitir; de.ser el caso, observaciones
y/o notificacidn de subsanacidnes a los administrados, _
¢.  Tener contacto y facultad de absolucidn de consuitas verbales a los administrados,
y/o personal -administrativo en materid legal, con relacién a los expedientes: a su
‘carge. . _
d. . Absolver verbal v, de ser aj €aso, par escrite, de consultas ap temas administrativos
¥y municipales, ) .
€.  Formular, de sér &l caso y en forma excepcional proyectos de contratos; converios ¥
similares en los que intervengan los intefeses de |a Municipalidad y que les hayan
‘sido encargados. _ o
f. Recopilar, analizar, sistematizar y mantener actualizado las nermas  legales
relacionadas con ja. gestién municipal.
9. Otras funciones afines al cargo qué dispenga 13 Jefatura de Asesoria Juridica.
TI1. LINEA DEAUTORIDAD Y REPORTE:
> No tiene mando scbre personal. )
#*_Reporta directaments al-Jefe de Asesaria Juridica.
IV, REQUISITOS MINIMOS:.
» Titulo profesional de Abogado debidamente colegiado y habilitado.
> Experiencia minima de 2 afios de labor en fa Administracion Publica
> Capacitacion especializada ef el drea.
V. ALTERNATIVA:

> El tlempe de: ejergicio -profesional requetido puede ser reemplazado por el servicio
prestade en una entidad plblica bajo cualquier modaiidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO DEASIGNACION PARA PERSONAL

¢10 JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 03-05-2-0-02 EC
05.2.1 | UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

011 JEFE-DE PLANEAMIENTO ¥ RACIONALIZACION 03-05-2-1-04 SP-EJ

NTE £ ISTRATIVO I AMIENTO Y " -

Ry VO HPLANEAMENTS
05.2.2 | UNIDAD DE PRESUPUESTO ¥ ESTADISTICA

013 JEFE DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA 03-05-2-2.04 SP-EJ

014 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (PREUPUESTO. Y ESTADISTICAY | 03-05-2-2-05 SP-ES
05.2.3 | UNIDAD'DE PROGRAMAGION DE INVERSIONES

015 ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS | 03-05-2-3:05 SP-ES
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DESCRIPCION DEL CARGO 1
oo de DENOMINACION : CODIGO CLASIFICACION
ey JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ o ]
010 - PRESUPUESTO. 03-05-2-0-02 K
1. FUNCION BASICA: _ :

» Organizar, dirigir vy controlar  las: actividades de planificacién,. presupuesto,

' racionalizacion, procesos, estadistica e inversiones en concordancia cen las normas
técnicas y legales vigentes y todas aquellas fupcioies especiiicas ‘que resulten i
necesarias para garantizar el corrécte cumplimiento de las funciones generales :
establecidas en ef ROF, )

iI. FUNCIDNES_-E_SPECIFICAS: ] . _ )

. Brindar .asesoria técnica a 2 alta- direccidn en fa determinacién de los Objetivos
Estratdgicos 'y Escala de Prioridades para cada ejercicio-anual. )

b, Elaborar de ser necesarlo, lineamiantos técnicos adicionales para la consistencia de la
programacién vy formulacisn présupdestaria  anual, en concprdancia g las
disposiciones legales administrativas-en materia presupuestal,

€. Dirigir v supervisar la eiabcr_acié'n-dg_l Plan de Desarrollo Institucional (PRI}, e Plan
de Desarroilo Local Concertado. (PDLC), el Plan Operative Institucional {(POIY v al.
Presupuesto Tnstitucional de Apertyra (PIA). _

d.  Garantizar que en la formulacién dél Presupuesta Institucional de Apertura de cada
Afio Fiscal gstén £ansignados los proyectos de invérsidn priorizadas -en el marco del
presupuesto participativo., ' _ ' '

2. Dirigir y Supervisar la elaboracién de los Documentos de Gestién de la entidad:
Reglamento dé Organizacin ¥ Funciones(ROFY, Manual de QOrganizacién v Furiciones
(MOF), Cuadro de Asignacidn de Personal (CAP), Texto Unico de Procedimientos
Adriinistrativos {TUPA), Manual de Procedimientos Administrativos. (MAPRO) v otros
requeridos para.los procesos de moderriizacian y fortalecimiento institucional,

f. Dirigir ¥ supervisar la elabdracién-mens_uaf de-1a Ejecucion Presupuestal de Ingresos ¥
Gastos de ia entidad, asi como la Evaluacion Presupuestal .y fa Modificacian
Presupyestal ocurridas durahte cada Afa Fiscal, registrindolos y remitiéndolos
oportunamente a través de los aplicativos informaticos.establecidos, h

§.  Parlicipar en las. Comisiones y/o Grupos de Trabajo de Ia entidad a los que haya sida
designado por el Alcalde y/o Gerente Municipal. = . o

h,  Participaren la Comision Técnica, Municipal de la entidad v brindar asesoria técnica at
Proceso de-Articulacion del Plan de Desarroilo Integral v el Presupuests Participativo,

i Emitir opinién -cuande sea requerfdo- sobre convenios, contratos, ‘axpedientes y
otros documentos.que gstién en el ¥mbito de compelencia.

3 Firmar y/o visar la documentacin en materia de sU competancia, _

k. Supervisar la aprobacién de'los perfiles y los estudios de factibilidad ¥ pre factibilidad
<arrespondiente & la etapa de preinversion en af marco de Sistema Maclonal de
Inversién Piblica-SNIP, _

1 Organizar, Efecutar y Presidir Proceso del Presupuesto Participative,

™. Otras. funciones refacionadas 2 l6s procesos de Planificacién, Prasupuesta,
Racionaifza;ién-, Estadistica e inversiones que le asigrie la Alta Direccidn, gue le
asigne el Gerente Municipal, '

1II. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE;

> Tiene mando sobre parsonal profesional,. técnico v auxiliar a sy carga.

> Repdrta directamente a la Gerancia Municipal.
V. REQUISITOS MINIMGS: . _

» Formacién Multidisclplinaria relacionada con Organizacién vy Métodos, Estadistica,
Planificacién, Finanzas, Proyectos de Inversion, _

& Capacitacién en Finanzas Publicas, Ricionaifzacidn y Administracién Gubernamertal

> Conocitnientos de- software general v especializado actualizado que permits una

adecuada suparvisidn. _ '

¥ Experiencia minima de tres {03)-afios en labores afines al carga.

V. ALTERNATIVA: _
> __Poséer una cormbinacién de farmacidn ¥ experiencia acarde cori gl cardgo.
24
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DESCRIPCION DEL CARGO _

NO de OMINACION ' .
Srdon DENOMINAC CODIGO CLASIFICACION —
. JEFE OE LA UNIDAD PLANEAMIENTG ¥ — »
011 RACIDN&LIZACION 03‘05'_2?1_“04 . SP-E] d
1. FUNCION BASICA:

» Planificar v organizar actividades de programacion, ejécucidn v evaluacién del procésd
de planeamrento y racionatizacién y todas aguelias funciones especificas que resuiten
necasarias” para garantizar e correcto cumplimiento de las fupciones . generales e
establecidas-en e ROF.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Asesorar 2 las diversas dependentias y absolver consultas de cardcter integral, "
relativas al 5|stema de planeamlentc y planes-de desarrolio. ’

h..  Propaner la metodologla ¥ ejecucion del proceso del presupussts participativa,

c. Disefiar metodologias para fa formulacion de planes ¥-pragramas a torto; mediano y
largo plazo.

d.  Coordinar Ja formuiacmn, evaluacién v ajustes. del plan operativa institucional, Plan
‘estratégico mst:tucmnai, plan de.desarrollo concertado entra otros. -

& Participar en reuniones dé trabajo sobre planes v programas, ]

f. Formular con participacidn de las unidades orgdnicas los documentos técnicos de o s
gestidn municipal como &l ROF, MOF, CAP y. Manuaies de Procedimientos de acuerdo .y
con las normas técpicas legales vigentes, -

g. Part{c:par en. la formulacién de poiiticas de racionalizacidn ¥ programas de L

] simplificacion administrativa. ”

h. Coordinar, asesofar 'y emitir informes técnicos sobre asuntos espec:at:zados an

racionalizacién.
i.  Formular-el Texto Umcc de Procedimiéntos Administrativos (TUPA) en coordinacidn "
‘con las Umdades Ofgdnicas de la tMunicipaiidad, participande en 1a sistematizacidn. de _
los mismos asi como sy actualizacidn., _ el
j.  Otros gue le encomiende ta Jefatura de flaneamiento y Presupuesto; o
Iil. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE: -
» Tigne mando sobre persdnal. a su cargo _ i
3 Reporta directamente al Jefe de ia ©ficina de Planeamiento y Presupueste.
Iv. REQUISITOS MINIMOS: wr
> Titulo profesional umversntar:o, estudiog univarsﬁarms Q superiores administracion, ol
contabilidad, economia, ingenieria, ciencias . carreras afines. .
> Capacntac:on especializeda en aspectos relacionados.al cargo. =~
» Conocimientos.de software actualizads. o
> Experlencfa en formulacidn y/o evalyacién social de proyectos de 02 afios como’ minimo
» Adecuadas capacidades para: conducw equipos de trabajo. e
V.  ALTERNATIVA: et
> Poseer una combihacién de formacion y experiencia acorde con-el cargo. .
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‘ DESCRIPCION DEL CARGO
No de . _ :
- Orden DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
. ' ASISTENTE ADMINISTRATIVO T (PLANEAMIENTO Y P ]
-~ 012 RACIONALIZACION) 03-05-2-1-45 SP-ES.

1. FUNCION BASICA: _ _
> Asistir y apoyar en dctividades de ‘cardcter de Planeamiento v Racionalizacion -que

resulten necesarias para garantizar el carrecte cumpiimiento de las funcienes generales
-establecidas en el ROF,

If.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Sistematizar los procedimientes administrativos del sistema de planeamiento def
goblerno locai. ]

: b. -Programar las actividades y-tareas de las unidades organicas de acuardo de acuerdo
- a lo establecido en los instrumentos de planificacién.

i ¢.  Formulal el Plan Operative Institucional (POI} en coordinacién con la Unidad de

Presupuesto.y Estadistica y todas las unidades organicas de’la Municipalidad.

d. CAsistir y asesorar la elaboracidn de los planes a las diferentes dreas de fa
" municipatidad.

€. ‘Programir el seguimiento y mionitoreo de las ‘actividades. y tareas defiridas en al
= {POI.

f. Elaberar ‘metoddlogias ‘e. indicadores de resultado para la formulacion de los
- instrumentos dé gestién de planificacion estratégica.
» 9. Elaberar en. coordinacidn con las unidades orgdnicas de ‘la municipaiidad, los
S documentos de. gestidn -tales como el Reglamente de Organizacign ¥ Funcicnes
- (ROF), Manual de organizacién vy furiciones {MOF), Manuales . de procedimiento

(MAPRO), Cuadro de Asignacién de Personal {CAPY y otros, de atuerdo con las
B normas legales de vigencia. _
h.  Formular, evaluar y redisefiar Ios procesos del Texto LUinica “de. Procedimientos
Administrativos=TUPA,. participando en la disternatizacidn de los mismos,-asf come en
_ Su actualizacidn. _
i Formular 'y avaluar los procesos v métodos dge simplificacidn  administrativa

» orientando a-su-aplicacién en.el-dmbite de.ia municipalidad. '

o J- Cumplir con {as demas funciones. que le asigne la Jefe de fa Unidad de Planeamiento
" ¥ _Ractonalizacidn;

T LINEA DEAUTORIDAD Y REPORTE:

‘® Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Planeamiento y Racionalizacio’n,

IV, REQUISITDS MINIMOS:

* Estudjos universitarios o superiores -administracidn, tontabilidad, économia, ingenieria,
- ciencias o carreras. afines,

; Capacitacidn especializada en aspectos relacionados. al cargo..

Canodimientos de software actualizado.

‘Adecuadas capacidades pard conducir equipos de trabajo.

i
YV ¥

V.  ALTERNATIVA:

. > Poseer una combinacion de formacién y experiencia.acarde eon &} cargo:

-

e
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DESCRIPCION DEL CARGO

yode DENOMINACION CODIGA CLASIFICACION
oi3 JEFE DE PRESUPUESTO Y ESTADRISTICA 03-05-2-2-04 SP-E1

1 FUNCION BASICA:

> Progi-amar, dirig_ih, coo_rdi_nar_, controlar v 'eva_lua’r. la' gestién del proceso presupuestario
de la Municipalidad; y emitir opinién técnica en su ambito funcional y- todos ‘los.
Procedimientos relacionades con la estadistica Municipal, asi como la aplicahilidad de

los mismos,

I FUNCIONES ESPECIFICAS:

8. Difigir v Supervisar las infarmacién  presupuestal elaborada por ids Unidades
QOrgénicas procesando. las modificaciones solicitadas y/o propanerlas en funcién a
andiisis: parioticos realizados para poner en consideracion.dei Titular de a-Oficina

B.  Analizar iz normatividad vigente y aplicable en la' ejecucidn del Presupuesto Anual de

ia'Municipalidad. _ _
€. Intervenir én las réprogramaciones v ampliaciones. del efercicio presupuestal.

d. Formutar y Procesar: las certificaciones presuguestarias, las flexibilizaciones, {as
Ejecuciones de Ingrésos v gastos, en sujecion y -aplicacién de las normas ¥

procedimientos vigentes,
&  Monitorear el avance fisico v

de! Presupuasto.

f. Efectuar conselidaciones vy estados financieros del ejercicio presuplestal; asicomo de

los proyectos de inversidn local,

por la-Contraloria-General de la Republica.

el

presupuestal de-las dreas organicas,

kK. Regopilar; procesar; analizary difundir los indicadores estadisticos de 3cuerdo a las
normas vy ‘disposiciones técnicas del Ministerio de Economla y Finanzas,
proporcionando cuadrds y proyecciones estadisticas & fin de contribuir en ia toma de

decisiones-en las poifticas de gestidn municipal;

I. Proponer normas v directivas de cardcter astadistico que regulen el eficiente
desarroilo  del relevamiento de informacién  estadfstica ‘en e ambite de su

competencia.

m. Coordinar, dirigir y supervisar los procesos de recepcidn, andlisis, consistencia v
procesamiento de:la informacion estadistica sobre la programacién y ejecucién de

‘recursos. munigipales.

n.  Elaboracion de informes técnicos. de cardcter gstadistica, .solicitads -por el jefe del

drea asf como la Alta Direccion.

: cumplimiento -de metas, con ané_l[sis de-indicadores de
desempefio y cumpiimiento, necesarios para las Evaluacionas Anuales v Semestrales

Elaborar informes técnicos’ correspondientas ai ambito de su competencia solicitados

Participar en el proceso del Pre’su_pqesi:_p:?arti'cipativo- de -acuerdo a su competencia,
Efaborare interpretar ¢uadros estadisticos y restimenes dela gestidn presupuestal.
Informar trimestral v anualmente al jefe de la oficina sabre la evaluacién estadistica

c. Otras funciones inherentes al cargo que disponga &l Jefe de la Oficina deé
Planeamlento v Presupuesto.
1II. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
> Tiene mando-sobre el personal de.su drea ) _
* Reporta directamente al Jefe'de ia Oficina de Planeariento v Presupuesto.
V. REQUISITOS MINIMOS: _ o _
> Formacién  profesional dcreditada  en ‘Econoimia, Ingenierfa, Licenclado  en

_ administracién u otro similar refacionado con el cargo.
> Condcimientos.de software agtualizado. . _
> Adecuadas capacidades para conducir équipos de trabajo.

V.  ALTERNATIVA:
> Poseer una combinacidn de farmacién y experiencia acorde con el carga,.

{ i

i

o

!
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DESCRIPCION DEL CARGO

- : g‘: d‘iﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACTON
s S ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 {(PRESYUPUESTS ¥ ST -~

: D14 ; :  ESTADISTICA) 03-05-2-2-05 SP-E5

) 1. FUNCION BASICA:

e

> Asistir y apovar en actividades de cardcter de presupdesto vy estadistica ‘que resulten

-necasarias para garantizar: e} correcto. cumplimienio de las 'funciqnes generaies:
astablecidas an.el ROF, -

II. FUNCIONES ESPECIFICAST

a,

b.

o

K.
b

Elzborar, modificar y evalugr el présupuesto municipal para cada perioda anual,
Blaborar el presupuesto por centro ‘de costos {ingresos vy egresos) en .coordipacicn
con las.upidades organicas dé la municipalidad,

Programar y formivlar para la aprobacién del Presupuesto Inicial de Apertura (PIAY;
patticipanda en la sistematizacion de jos mismos dentio delafc fiscal,

‘Evalda, madifica y ejecuta el presupuests de ingresos y el presupuesto de gastos, en
£l ambitd de la municipalidad. . _
Administrary evaluar la eficiente aplicacién de los procesoes, hormas y metodologias
sobre presupuests v estadistica. _ ' ' o
‘Organizar 'y coordinar la recopilaciéri de datgs, anaisis -¥ elaboracidn ‘de -cuadros
estadisticos de las diversas dreds de la. Municipalidad, a través de mecanismos
eflcientes. S _

Asesgrar 3 |as diferentes Unidades organicas de la-Municipalidad, .en ia interpretacian
y aplicacién de técnicas administrativas, -coordindndose con .cada una de ellas e
impiantando nuavos y mejores sistemas de trabajo.y de capacitacion del personal,
Analizar y brindar mantenimiento ‘a log Sistemas de- Informacion para la toma de
dagisiones. _

Absolver consultas y -gvacuar informes técnicos rélacionados ¢on - estadistica
especializada,

Utilizar el corren electrénico institucional como ferramienta de coordinacién vy
gestion.

Mantener dctualizado el archivo de programas

Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato,

b

11 LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

Reporta directamente al Jefe de ia Oflcina de Planeamiento ¥ Presupuesto.

1V, REQUISITOS MINIMOS:

=

N

L A T

Formacién ‘profesional acreditada en Econdmi'a_,_ Ingénierfa,

r Licenciade &n
administracién u otro similar relacionado con el cargo.

- Experiencia en elaboracion ¥ evaluacion de proyectos en el marco del Sistama -Nacional

de Inversién Plblica (SNIP),

Conocimientys de software actualizado, _
Experiencia en formulacién y/o evaluacién social de proyectos de 02 ‘afios como minime
Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo.

V.  ALTERNATIVA:

>

Poseer una combinacidn de forrnacién y experiencia acorde con'al cargo,
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:déﬁ DENOMINACION ‘CODIGO: CLASIFICACION
015 . ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS 1 03-05-2-3-05 SP-ES

I,  FUNCION BASICA: _ -
* Organizar, dirigir v controlar las actividades del Sistermna Nacional de Irversidn Pubiica

en.cancordancta con las.normas téenicas y legales vigentes y todas agueilas funciones
especificas que resulten necesarias para garantizar el correcto cumplimiento de fas
funcianes generales establecidas en el ROEF,

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

&.

®

4

Pl ot o .o

Beclarar la. viabilidad de los proyectos de inversién publfica, de atuerde con ias

normativas vigentes ante'la Direction General de Programacién Multianual del Sector
Piblico def Ministerio de Economia v Finanzas, ' _
Cumnplir con las atribuciones y responsabilidadés sefaladas por la Direccion General
de Programacion Multianual del Sector Publico; '

Verificar que los:Proyectos de Inversidn Pdblica se enmarquen en los Lineamientos de
Poiitica, en el -Programa Multiapual de "Inversién Poblica; en ef Plan de Desarroilo
Concertado'y en'los.planes de Desarrolio naclonal; '
Evaluar los "estudics de: inversidn’ pregentados por particulares sobre proyectos
yrhanos, emitiendo infarmes técnicos sobre (a factibilidad de su aplicacién y analizar
lar factibilidad presupuestal. - '

Promover la capacitacién pérmanentermente a las Unidades encargadas de la
elaboracién de proyectos; '

Evéluar los Estudigs de Preinversidn a njvel de perfil, prefactibilidad v factibilidad.
Asesorar, supervisar, evaluar.y presentar a los drganos de direccidn, proyectos y
programas d& desarroilo inherentes-ai Plan de Dasarrollo estratégico.

Sustentar técnicamente la viabilidad de los Prayactos de Inversidn.

Participar en la formulacién y evaluacion dé os. plaries y programas.de desarrollo’

del Bistrita. ’ _

Elatiorar ef Plan de Inversién dé la Municipalidad, _

Coordinar con el Jefe de fa Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto vy fa Alta Direccidn,

los lineamientos y politicas que.viabilicen fa formdtacian de los proyectos de inversidn”

publica. o

Cedrdinar permanentemente con las Unidadés Formuladoras y Unidades Ejecutoras,
fa elaboracidn y ejecucion de los provectos de atiierdo al- Sistema Nacional de
Inversién PUblica. _ ' _

Formular v proponer los. lineamientos de politica, estrategias y normas técnicas que
arienten las accionds. a lograr los objetivos de desarrsilo del distrito.

Formular, desarrollar y actualizar cuadres estadisticos de ejecucidn de . obras, por

cada fuente de financiamiento.

Programar, grgéanizar, dirigir ¥ controlar [as acciones de promokcion de la inversidn en
id ejecucidn de proyectos v obras necesarios para el desarrollo del Distrito.

Otras funciones relacionadas a los procesos del Sistema Nacional da Tnversida Pubilica
que Je asigne fa Jafatura de Planeamisnto y Prestipuesto.

III.. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE: _
> -Reporta directamente af Jefe de la Oficina de Planeamiente y Prasupuesto,

V. REQUISITOCS MINIMOS:

>

.

by
>

Formacién  profesional acreditada @n' Economia, Ingenieria, Ucedcdiado en
-admiRistracion u otro similar relacionado ton ef carga. '
Experiencla en elabaracidn y evaluacién de proyectos en &l marco dei Sistema Nacional
de'Inversion Pablica (SNIP),

Expertencia en formuiacion y/o evaluacidn-social de proyectos de 02 afios come minimo
Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajp. |

V.  ALTERNATIVA: _ _ S
> Pgseer una combinacidn de:formacdion y expeariencia acorde con el cargo..

P
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCI ONESDE LA

SECRETARIA GENERAL

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL .

-

Aren de Trimite
Drocutnentario

Area.de Archivo
Central

-Area de Tmagen
Institucional

CUADRO-DE ASIGNACION PARA PERSONAL

016 | SECRETARIO(A) GENERAL __D3-06-1-0-02 EC 1
017 RELACIONISTA PUBLICO | 03-05-1-0-05 SP-ES 1
018 PERIODISTA | 03:06-1-0-05 5P-ES 1

TECNICO ADMINISTRATIVO. 1l {MESA DE PARTES} _03-06-1-0-06 SP-AP 1
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DESCRIPCION DEL CARGQ

NG da. . :
Orden DENOMINAGION CoBIGO CLASIFICACION
016 SECRHARIO(A} GEMNERAL ) 03-05:1-0-03 SP-DS

L. FUNCION BASICA:

' > Difundir todas las Normas emanadas del Concej
aportuna y veraz, conforme a los: linsamientos establecides en ta. Ley de Transparencia.
v todas aquelias funciones especificas que resulten necesarias para garantizar el
correcto cumplimiento de ias funciories generales estabiecidas en-el RQF.

0 y la Alcaldia y brindar. informacidn:

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS: _

a. Disefidr, elaborar, implementar, ejecutar, cumplic Y difundir el (log)
“Procedimiento(sy de convotateria, citacion, desarrailo; registro. y difusidén, de fas
sesiones ordinarias v/¢ extraordinarias dal Concejo Municipal”; _

b.  Verificar v controiar-el procedimiento de audio, trascription ¥ aprobacién de las Actas
de fas Sesiones Ordinafias, Extracrdinarias Y Solemnes del Concgjo Muniéipsi,
custediando fa trascripcian en-el correspendignte Libro de Actas;

¢. Programar, organizar, dirlgir y contratar las actividades relacionadas con I3 atencidn
de los pedides vy solicitiides de informe que formulen los regidares a las dependencias
-administrativas  municipales ¥ al -interior del Concejo Municipal, canalizanddlas
adecuadamente. v coordinande. con las dreas municipales correspondientes |as
acciones en aténcién a ios pedidos forrhulados, acorde con Jo estahlecidg. en &

_ Reglamento Interior.del Cancejo Municipal y en !a Ley Organica dé'_Municipalidades';

d. Disefar, elaborar, ‘implemantar, desarrolfar, cumiplir, ejecutar y difundir el (los)
“Procedimianto(s) de elaboracién,. redaccion, trascripcin, legalizacidn, registra,
expedicidn ¢ difusién de. Normas Municipales: Edictos, Decretos, Directivas,
Qrdenanzas y/o Resoi'uciones,.y‘.s'u__publicaci’é'n,'confo_rme al procedimiente regular;

e. Disefiar, elsborar, implémentar, desarroliar, cumplir, ejecutar, difundir, evaluar y
supervisar el cumplimiento con calidad del “Procedimietito(s) de control previg del
expediente administrativo en .el que se ordene emision de la Resoluciones de Alcaldia
que'agota la via administrativa, pudienda devolver los actuados al drea competenté g
efectos de cefiir ef procedimiento conforme a fay”,

. Disefiar, elaborar, implementar, desarrollar, -cumpiir, éjecutar, difundir,. evaluar y
supervisar el cumplimients con calldad de los actos administrativos. derivados. a. st
despacho en el que 52 6rdene emisidn de (a Resoluciones de Aicaidia que agota la via
administrativa, pudiendo devolver Jos actuadss al area campetente a efectos de cefiir
el procedimiento conforms a ley”. '

9. Cumplir vy hacer cumplir los plazos. éstablecidos en e TUPA vigente vy la Ley de
Procedimientos Administrativos-en los procedimientos que se derivei g su despacho.

h.  Otras funciones y atribuciones de su competencia no contenidas en el presente, que:

le sean asignadas por Alcaldia v o.Gerencia Municipal, acorde con ia, Ley Qrganica de
M’unidipa’!idad_es. .

II. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

* Tiene mando 5obre el personal profesionai, técnico o administrative a su cargo Reporta
directamente a la Gerancia Municipal v/o Alcaldia.

IV, REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo profesional-de Abogado.
Amplio conocimiento de |3 norriatividad publica y vigente, _
Habilicdéd ‘para trabajar en-equipo, bajo presién y relacionadrse a tédo nivel,
Conducta responsable honesta v pro activa,
Experiencia en conduccion de personal,

VYV Y

V. ALTERNATIVA:

» Poseeruna combinacién de formacidn vy experiencia acorde con e cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g"mgf,‘ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
017 RELACIONISTA PUBLICO I 03-06-1-0-05 SP-EP

I. FUNCION BASICA:
> Organizar, dirigir y controlar las actividades de Protocolo e Imagen Institucional, de la

municipalidad y todas aquellas funciones especificas que resulten necesarias para
garantizar el correcto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

ono

.

Ejecutar las politicas de comunicacién de la Municipalidad dirigidas a mantener
informada a la poblacidn, fortalecer la identidad local y motivar la participacién de la
comunidad en el desarrollo local. '

Organizar eventos oficiales de la Municipalidad, bajo la supervisién del jefe de &rea.
Ejecutar las actividades de Relaciones Publicas, Protocolo, e Imagen Institucional
Realizar el requerimiento de materiales, equipos y maquinas para el cumplimiento de
sus funciones

Coordinar el mantenimiento de equipos de computo, fotogréficos y filmacién de la
Oficina

Promover interrelaciones e intercambios con otras instituciones, organismos
nacionales, internacionales o similares

Recepcionar y atender a las o delegaciones oficiales que visiten la Municipalidad.
Ejecutar actividades de protocolo en relacién a la institucién y sus autoridades,
Ejecutar en coordinacion con las dreas competentes las politicas para un adecuado
sistema de atencién al contribuyente y publico en general, dirigiéndolo, organizandolo
y motivando la participacion de todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

» Depende directamente del Secretario General.
» No tiene mando directo sobre cargo alguno.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo universitario o grado académico de bachiller universitario con estudios de la

especialidad

» Experiencia en el drea Conocimiento de Ofimatica basica.

V. ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacidn de formacién y experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

. g:di?. DENOMINACION - CORIGO ~ CLASIFICAGION
018 PERIODISTA I 03-06-1-0-05 SP-ES

1. FUNCION BASICA;
>. Qrganizar, dirigir y controlar las. actividades de, comunicacion, difusién d& [a gestidn
municipal y todas aqueilas funciones especificas que resulten necesarias para
garantizar el correcte cumplimiento de 1as funciones genérales establecidas en él ROF,

1I,  FUNCIONES ESPECIFICAS;

adecuado sistema de comunicacion interna y externa. )
b. Aténcién a los usuarios absolviende consultas, brindando informacién. y
-asesoramiento: '

& Proponer la forrhulacién’de normas, reglamentos, directivas y otros que aseguren.un

i ¢.  Ejecutar las campafias oficiates de difusion da la gestion municipal.

: d.  Elaborar estudios, proyectos y otros similares en el drea de fas comunicaciohes,

- €. Monitorea y coordina la supervision de contenidos  gréficos, audiovisudles y
) fotogrdficos que ernitén los “diferéntes. drganos de ia’ Municipalidad interna v

P ‘externamente. ' '

f.  Elaborar y editar & material grafico; audigvisual y fotografico Realizar Informacion
radial diaria en e dmbito de su’competencia Organizar conferencias o ruedas de
prensa a travéds de los diferentes medios de ¢omunicacion

g. Procesar informacion aimacenada en el buzdn de sugerencias, propeniends soluciones
factibles a Jas dificultades de los suarios. '

h. Premover el intercdmbio de informacin:con otras Municipalidades,

I Disefar, elaborar v aplicar materiales de- informacién en los diferentes medios a fin

o de mejorarlas comunicaciones intérnas y externas,. _

Recibir y aterider a comisiones o delegaciones que visiten la Municipalidad, .

Intervenir y preparar medios de comunicacion como ediciones publicitarias,: boletin

informativa oficial, periddico murai, ete. '

Informar y difundir las actjvidades 'de la Municipalidad 2 través de los medios de.

comunicacién, periddicos, Radio, TV, Intsrnet y otros.

n. Coordinar con los ‘medios de prénsa las actividades de difusion y -publicidad,

g

™ requeridas por la. Municipalidad., _
a. Loardinar fa produccion de materiales de infermacidon a fin de mejorar las
comunicaciones con el personaly pdblico. én general. _
,,,,, P, Participar en la’elaboracién de politicas-de comunicacién & informacién-social de la’
' q. Municipalidad.
r. Ejecutar acciones que. divulguen los prdgramas de actividades sociales de la
' Municipalidad, )
oy s, _ Otras funciones inherentes-al cargo due les sear asignadas.
HI. LINEA.DE AUTORIDAD Y REPORTE:
> Depende directamente de| Secretaric General.
. » Ng tiene mando diredto sobre cargo algunc.
IV, REQUISITOS MINIMOS:
oo, » Titulo universitaric o grado dcadérmicd de bachiller universitario con e_studios de la
_ espécialidad _
o, > Experiencia en el drea Cohocimiento de Qfimatica bisica.
- V. ALTERNATIVA:
o > Poseer una combinacién de formacién v experiencia acorde ton el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

.g:dgi DENOMINACION €ODIGO CLASIFICACION
01g TECHICO ADMINISTRATIVO i [MESA DE PARTESY .03-05-1-0-G& SF"-.AP
1. FUNCION BASICA:

¥ Es responsable def cumplimieiito de ias funciones asignadas'y todas aquellas funciones.
especificas que rasuiten necesarias’ para garantizar el éorrecto cumplimisnte de las
funciones generales establecidas en el ROF

1i. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a.  Coordinar la recepcion; clasificacién, régistre, distribucién y archivo de documentos
que ingresan por mésa de partes,
b.  Adoptar ias medidas que sean. necesarfas pare la sequridad v conservacich de 'la
documentacién que ingresa para su adecuada distribucidn -
¢.  Dar tramite oportuno a los expedientes: presentados por mesa de partes, verificando
el cymplimianto de las disposiciones contenidas en’‘al Texto. Unico de Procedimientos
Administratives (TUPA). _
d. .Colaborar con la pragramacién de actividades téchico-administrativas de ia oficina.
€.  Mantener organizada ta.documentacién 'seglin ‘corresponda.
F. Llevar los registros. de trdmite documentario de maners inférmatizada.
g. Conocer las disposiciones legales inheréntes a |a gestion municipal, como la Ley
Organicsd de Municipalidades, Ley de ‘Procedimientos. -Administratives, Ley de ia
Carrera Administrativa, Ordenanzas, Decretos vy manuales de gestidn.
f.  Orientar & los contribuyentes y. usuarios sobre los diferentes grocedimientos que
tienen a su disposicién. o
. Otras funciones inherentes al cargo dque le sean. asignadas por el jéfe de Secrataria
General. ' '
1.

LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE!:

> Depende directamenta-del Secretario General,.
> No tiene mando directo sabre cargo algune.

Iv; 'REQUISITOS MINIMOS:

> Estudios teécnicos concluidos.

> Conocimiento de paquetes informéticos:

¥ . Experiedcia laboral no menor a seis. (06) meses &n cargos similares,
V. ALTERNATIVA;

> Poseer una combinacién de fermacidn y experiencia acorde con el cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE 1.A

OFICINA DE ADMINISTRACTON

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL,

020, JEFE DE OFICINA DE ADMINISTRACION 03-06-2-0-02 EG 1

021 SECRETARIA IV 03-06-2-0-08° SP-AP 1
06.2.1 | UNIDAD BE-CONTABILIDAD

022 JEFE DE LA UNIDAD DECONTASILIDAD 03-08-2-1-04 SP-EJ 1

023- ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (SIAF) 03-05-2-1-05 ‘SP-ES 1
06.2.2 | UNIDAD DE TESORERIA _

024 JEFE DE LA UNIDAD PE TESORERIA 03-06-2-2-0¢ BR-El 1

028 CAJERO I} 03-06-2:2:05 . -SP-AP 1
05.2.3 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

026 JEFE DE RECURSOS HUMANGS 03-08-2-3-04 SP:EJ 1

o027 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (SIAF-SUNAT) 03-06-2-3-05. SP-ES 1

028 TECNICO ADMINISTRATIVO HI ' 03-08-2-3-05 BR-AP. 1
06.2.4 | UNIDAD DE'LOGISTICA: .

029 JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA. 03-06-2-4-04 SP-EJ 1

030 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 03-06-2-4-05. SP-ES 1

031 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 03-06-2-4-05 SP-ES 1

032 | ASISTENTEADMINISTRATIVO i 03-06-2-4-05 SP-ES 1
06.2.5 | UNIDAD DE INFORMATICA. '

033 JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA _ _03:06:2-5-04_ SP-EJ 1

_ TECNICO EN MANTENIMIENTO Y SOFORTE OPERADOR
1034 1 pAnil 03:06-2-4-08 SP-AP 1
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DESCRIPCION DEL CARGO

gr di‘: DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
020 JEFE DE OFICINA DE ADMINISTRACION 03-06-2-0-D2 EC

L FUNCION BASICA:

3.

Dirigir v supervisar el adecuado func10nam1ento de.los sistémas administrativos de
Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos, Logistica, Control Patrirmonial, informatica
y de Servicios Generales & su cargo. v todas aquelias funciongs especificas gue resulten
necesarias para garantizar el correcto cumplimiento de as funciones: generales
establecndas en el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Ki

Planificar, dirigif, c<oordinar vy super\nsar laz actividades relacionadas con la

administracién de recurses econdmicos, financieros, materiales y de servicios.

internos de |a Municipalidad. )

Supervisar la aplicacién de las paoliticas en fa ejecucién de fos gastos corrientes y de
capital, aplicando las medidas de austendad necesarias, asf ‘coma participar en |4
‘determinactén de la golitica general de la mstltucmn

Super\nsar las actividades de caja, recepcidn de ingresos, de ubicac:on ¥ custodia de
‘fondos, asi como la drstribuc:an y Utilfizacidn de los mismos.

Proponer aiternativas técnicas sobre normas y procedimientos: administratives que.

regulen el grado de operatividad de las dreas de Tesoreria, Personal, Logistica,
‘Control fatrimenial y del Sistema Contable.

Supervisar la OpoFtuna remisign de la informacién financiera 'y contablé a Jas

entidédes supervisoras y de'cantrot.
Emitir resoluciones de reconommiento de devengados en estricto cumplimiento de [a
normatlvidad vigerite..

Prestar asesoramiento a las diferentes dreas.de la. mumcrpahdad en asuntos de su

-espec;ahdad

Visar resoluciones en los cuales estén contemplados asuntos administrativos
vinculados a movimientos econdmicos.

Manténer informado en forma oportund v pefmanente al Alcalds v Gerante Mumc:pal
sobre el estado de los sistemas que estdn bajo.su responsahl[idad

Farmular el Plan Operative: Anual de la. Gerencia asi como de su Presupuesto,
super\nsando que su programacién sea elecutada oportunamente por ias Unidades a
su cargo.. : '

Las démds furiclones que ie asigne. [a Gerencia Municipal.

TII. LINEA DE AUTORIDAD Y REFORTE:

>
S

Tiene mando sobre personal profesional, técnico v duxiliar a su cargo

‘Reporta directamente a la’ Gerarcia Municipal.

V., REQUISITOS MINIMOS:

»

e
>

B

Titulo profesional. universitario dé Contador Pdblico, Licenciade én Administracion,
Ingeniero Administrativo Economista u otre similar relacionado con al cargo.
Capacitacion especializada en gestlon municipal.

Conocimientos de software gque & permitan una adecuada superwslon de labor de
Informatica.

Expéeriencia- minima de dos {02) afies.en conduccidn de sistemas administrativos

V.  ALTERNATIVA;

S

Poseer una combinacidn de formacién v experiencia scarde ‘con &l cargo.

et

i

ey



Manuat de Organizacidn y Funciones:

DESCRIPCION DEL CARGO

N de | DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION:
021 SECRETARIA TV 03-06-2-0-0)6 . SR-AP

I,  FUNCION BASICA:

;

Realizar fa gestidn secretarial y mantener informado al Jefe de Adiministracién o a quien
haga .sus veces en los asunios y gestiones de su competencia’ vy todas aquellas
funciones especificas que resulten necesarias. para garantizar el .correcto cumplimiento
de-las funciones generales éstablecidas.en. el ROF

I. FUNCIONES ESPECIFICAS:

e U W W U e~

k.

Pecepcionar, clasificar, registrar, distribuir-y archivar la documantacidn de la ofigina,
Atender la correspondencia ¥ redactar documentos..

Cigitar todo tipo.de documentos que.le sean encargados. _ _
Redactar'y preparai documentos para fa-firma dei Gerente'de Administracién
Atender el teléfang, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva.
Recibir y enviar documentacién via fax, email & Internet, )

Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos
y hojas de cdlculo) con equipes de cdmputo, o o
Ordenamiento ‘del archivo de las Resoluciones de Aleaidia, Reseluciones Municipales,
Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc, ' o
Llevar y conservar el archivo. de la décumentacién v formular los pedidos de los
materiales y (tiles de oficina para'su control v distribucisn.

Otras funciones del cargo que le sean asidnadas.

HI. LINEA DE AUTORIDAD Y REPCRTE:

B
>

Tiene mando sobre.personal profesional, técnico y auxiliar a.su-cargo
Heporta diréctamente a |& Gerenciz Municipal.

Iv. REQUISITOS MINIMOS:

viy Vv

Titulo de Secretariado Ejecutive, con conocimients y éxperiencia en su especialidad,
Expetiancia en cargos similares no manor-a dos (02) afos en la administracidn pablica
a-privada o

Conocimiénto y maniejo de ofimatica. Buen frato y capacidad para trabajar en équipo.
Cenducta responsable, hanests v pro activa. '

V.  ALTERNATIVA:

b

Poseer una combinacion de for.m_ac;ién Y experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:d'iﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
022 JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD 03-06-2-1-04 SP-E)

L. FUNCION BASICA:

>

Formular, dirigir,-supervisar y ejecutar el sistema de Contabilidad y todas aquellas
funciones especificas que resulten necesarias para garantizar el correcto cumplimiento
de las funciones generales establecidas en el ROF

1I. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de
contabilidad gubernamental en coordinacion con la Contaduria Plblica de la Nacién.
Organizar el archivo de la documentacién sustentatoria de los ingresos y gastos
reflejados en los Estados Financieros, estableciendo las medidas necesarias para su
conservacion y seguridad,

Conducir el desarrolio de las actividades referidas al registro y control contable de los
procesos financieros-patrimonial y presupuestal de la entidad.

Elaborar, suscribir y presentar el Balance General, Estado de Gestién, Estado
Patrimonial y Estado de Fondos Disponibles con periodicidad mensual y todos los
Estados Financieros con periodicidad anual.

Elaborar y presentar las declaraciones determinativas e informativas
correspondientes del Programa SUNAT - PDT y del Programa SUNAT- COA, que le
correspondan.

Ejercer el control previo de las operaciones financieras.

Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, notas de abono y
transferencias en el SIAF GL.

Otras funciones gue le encomiende la Oficina de Administracion.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

» Ejerce autoridad sobre personal de la Unidad de Contabilidad
» Depende del Jefe de Administracion

IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo profesional de Contador Publico Colegiado.
» Experiencia en la administracion publica
> Conocimientos de ofimatica basica

V.  ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacion de formacion y experiencia acorde con el cargo.
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. DESCRIPCION DEL CARGO
- o e DENOMINACION COBIGO CLASIFICACION
023 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (SIAF) 03-06-2-1-05 SP-ES
I.  FUNCICN BASICA:
> Desarrollar todas las actwldades concernientes al sistema de Contabilidad vy todas
e aquellas funciores especificas que resuiten necédarias para darantizar el cofrecto.
' cumplintiento de las funciones generales estabiecidas en et ROF
' II. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a,  Contabilizar en el middulo contabie del SIAF. La recaudacidn de’ Tngresos Financieros
"""" y Ejecucidn de Gastos, asi como las:-operacienes complementarias, de actérdo al Plan
N Contable Gubernamental.
b.. Contabilizar e! movimiento de ingresos y salidas de Almacenes, blenes de Activa Fijo
. ¥ no Depreciables,-calcular y contabilizar la Depreciacién de Activos Fijos.
c. Analizar log saldos de cuentas del Balance, proponer la provision y castigo de cuentas
o incobrables.
d. Coordinar 1a congiliacidn de fa Cuenta de Eniace que practica e} MI!‘IISteFIO de
-~ Economia v Finanzas por las Transferencias Corrientés recibidas.
€. Formular los Edtados Financieros ¥ Presupuestarios de acuerdo a los instructivos de Ia
- Contaditria Piiblica de la Nacién.
f. Formular los Estados Financleras y Anlexos .sefidlados en. los Instructivos emanados
o por la Contaduria Plblica de la Nacién,
_____ 'g.  Verificar y consclidar notas a los Estados Finapcieros.
: h.  Absolver consultas en el dmhito de su.competencia,
— i Revisidn y correccion de las consistencias de los Registros Contables digitados para’la
elaboracion de los Libros Principales.
s i, Anglisis-de las Cuentas de Balance. B
k.. Otras fupciones afines con.el cargo que disponga el Jefe de Unidad.
1II, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
N > Ejerce _r:_autor'ida‘d sobre personal de Ja Unidad de Contabilidad
‘> Depende del Jefe de Administracion
- V. REQUISITOS MINIMOS:
s ¥ Titulo Técnice Contable )
> Experiencia en la administracién pablica
» Conotimientos de ofimatica bdsica
V. ALTERNATIVA;
- ' > Posesr una combina_ci'én_'de_ formacién y experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL-CARGO

. g: d‘éﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
024 JEFE OE LA UNIDAD DE TESQORERIA 03-06-2-2-04 SP-EJ

1. FUNCION BASICA:
> Planear; difigir v cogrdinar la ejecucion de actividades propias del el sistema de

tesoreria vy todas aqueilas funciones especificas. que resulten necesarias para garantizar
el correcto cumplimiento-dé las. funciones generales estabiecidas en.el ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b..

o= sl

o

Dirigir, Programar y ejecutar la Administracién .del sistema administrative de
Tesoreria, o o o
Revisar y evaluar la documentacién fuente que sustentan las operaciones-financieras
de latentidad. _ '

Programar, ejecutar y controlar ef pago de planilias de Remuneraciones - Personal
Activo,__._Perisidnes_, Dietas de Regid;::r_es-_._y'p_o'r. Agim‘mistracién_-directa -ge conformidad
con el respectivo cronograma de pagos.

Programar, ejecutar vy controlar el pago de adeudos a los proveedares v @creedores
en general, de conformidad con el respectivd cronggrama dé pagos. '
Administrar las cuentas.bancariasy registros correspondientes.

Sistematizar y ejecutar las operaciones de Tesoreria,

Elaborar fag partes diarias de ingresos.

Elaborar flujos de-caja. '

Administrar y custodiar tas ‘especies valoradas disporiendo su devolucion o gjecucidn,
seqin-sea el caso.

Emitir informes de’atuerde a las normas de tesoierfa,

Qtras funciones gue ie encomiende la Oficing de Admirdistracidn,

I, LINEA DE-AUTORIDAE'Y REPQRTE: -

-# Cjerce dutoridad sobre personal'de la Unidad de Tesoreria,
-» Depende del Jefe de Administracion

1V, REQUISITOS MINIMOS:

» "Titulo profesional de Contador Plblico .Coie_gia'cio.
» Experiencia enld administracidn publica
» Conocimientos de ofimatica basica

V.  ALTERNATIVA:

» Poseer una-comblnacién de formacién y experiencia acorde con. el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g: dii DENOMINACION CODIGO CLASIFIGACION
025 . CAJERG I . D3-06-2-2-06 . SP-AP

1. FUNCION BASICA:
'» Desarroliar todas las actividades cdncernientes al manejo de fondos de caja dentro del
marco del sistema de tesorerfa y todas aquellas funciones especificas que. resulten
necesarias. para garantizar &l correcto cumplimientg de las funciongs generales

establecidas en el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mantenar-actuatizada la contabilidad.de fondos en el dmbito de su competencia.

Atender y controlar pagos de remuneraciones y ctros por diverses conceptos,

¢. ‘Realizar &l cobro de Tributos Municipales ‘comioc de pagos adminisirativos a los
Contribuyentes o Clientes de! [istrito.

d. Efectuar el cobre de los diversos.pagos gue las personas sglicitan -sean ‘estos én
efectivo, Cheques o por medio efectrénicos (tarieta habientes).

e. Realizar la venta de diferentes formularios (Especies .Valaradas) que emita la
Municipalidad.

f. Verificar el monto de los cheques y otros documantos valorados con las planilias
respectivas; asi come firmar las mismas eonjuntamente con la autoridad cormpetente,

9. -Realizar arqueo de caja, elaborando cuadros demostrativos,

h. Recepcionar fandos pdr ingresos propios, reintegros y similarés ‘en el ambito de su
competencia.

i. Desempefiar funciones correspondientes a la Caja Chica (Fondo fiio. para solveritar
gastos urgentes),

§a Atender y controlar pages de remunerac1ones ¥ otros por diversos. conceptos

k. Recepcionar fondos por ingreses propios, reintegros y similarés en el ambito de su
competencia;

I Otras funciones. que le encomiende lg jefatura de Tesoreria.

T

Iil.. LINEA DE AUTORIDAD ¥ REPQRTE:

» No tiene mande sobre.el personal
> Reporta directamente-al -jefe de la Unidad de Tesoreria.

V. REQUISITOS MINIMOS:

» Tittio. no universitarlo de un centro de’estudios superiorés relacionados. con gl drea; asi

como estudios universitarios.
» Capacitacidn técnica en i drea contable.
> Condtimientos da software.
» Experiencia en labores vanadas de caja.

V.  ALTERNATIVA:

» Poseer upa combinacidn de_FormacIé‘n ¥ experiencia acorde con el cargo,
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DESCRIPCION DEL CARGO

N de DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
026 JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS -03-06-2-3-D4 SP-E1

‘1. FUNCION BASICA:

>

Planear, dirigir'y coordinar la .ejecucién de actividades propias del el sistema de
Recursns Humanos y todas agueilas funciongs especificas que resultén necesarias para
garantlzar el correcto cumplimiento de las funciones generaies establecidas en el ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

Administrar, organizar, conducir y asumir las -acciones de| Sistema dé psrsonal con:

responsabﬂldad ¥ capac:tacmn del Area de su competencias

Velar el permianente cumplimiente de la- normatividad ap[lcable ‘al sistema de

personal y de lag funciones de Aréa.

Reglamentar y elaborar mediante la emlsron de directivas, normas relacionzdas al
sistema de personal y procedimientos internos dei Area.

Suscribir los certificados, constancias de trabajo vy ofros. correspondientes = su
dependencia. _

Elabgrar proyectos con- caracter administratives <onsistentes en capacitacidn
asistencial socigl.

Coordinar con las.instancias corraspondientes para acciones de seleccidn de ‘personal,
contral y evaluacién entre otros afines,

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal y el Cuadro Nominative de Personal de
la Municipalidad en coordinacidn:con la Unidad de Planeamiento y Racionalizacin.,
Elaborar el CAP-en coardinacién con la Unidad de. Planeamierito y Racionalizacién.
Dirtgiry coordinar la elecucién de las acciones de parsonal, sobre registro v legajo,
seleccion, capacitacién; evaluactdn;  movimiento .de personal, remuneracién,
subSIdms, bienestar social, actualizacién del tiempo de servicios, ceses y tramites de
pensiones,

Supervisar |3 elaborzcion de la planilla de remuneraciones, dét personal permanents
y eventual y bolétas.de pago.

Absolver consuitas tecmco admimstr‘atwo sobre acciones y administracion de
personal.

Coordinar y-ejecutar el cumpllmtenm de. las normas y acciones de hienestar social.
Analizar los problamas  socio-econdmicos ¥ culturales .que interfieren. en el
rendimiento del personal y proponer la solucién de los mismos.

Elaborar directivas.y controlar la puntualidad, asistancia v permanencla del personal,
Realizar accionés -tendientes a mejorar fas. relaciones humanas entre todos fos
trabajadaores de la institucion.

Imponer sanciones acdrde a su jerarquia; a. los trabajadores por las faltas

dismp[ma_r:as cometidas por los servidores conferme a Ley.
Las demas funcionés que e asigne & Jefe de la Oficina-de Administracidn conforme a
Lay.

1il. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

>

>

Ejerce autoridad sobre persenal de fa Unidad de Recursos Huimanos.
Depende del Jefe de Administracion

IV. REQUISITOS MINIMOS;

v

WOW YW

- Tituis. profésio_na! de Licenciado en Adm.in_istra_c'ién, Derecho it otrg similar relacionado

con e cargo.

Capacitacidn especializada en gestmn mupicipal.
Conacimientos de Software.

Experiencia en [abores afines con el drea de personal.
Experiancia acreditads en conduccidn de personal.

V. ALTERNATIVA:

.

~

Pasedr una combinacién de formacion vy experiencia acorde<on el cargo,

R

et
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1. FUNCION BASICA:

» Desarrollar todas fas actividedes concernientes dentro del marco del sistema de.

Recursos.-Humanos y todas ‘aquellas funcmnes especificas.que resulten necesarias para
garankizar el correcto cumplimiento de las funciones gererales establecidas en &l ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecufar vy coordmar el desarrollo de los procesus tecmcos, a8l ‘como, proponer
métodes de trabajo y pracedimientos..
b. Elaborar y verificar la planilia de remuneracmnes y. jornales de la. Municipalidad de

acuerdo g la normatlwdad vigente; asi como otfos documentos téenicos en el dmbito
de st competendia.

c.  Fiaborar los certificados, constancids de trabajo 'y otros de. competancia déi drea de

personal para ia suscripcidn del jefe(a) de la Unidad de Recurses Humanos.

d. Revisar vy estudlar la documentacion puesta. a su consideracidn y/o ejecutal’ las
l;qu;dacnones dei persohal empleado y obrero, fos descuentos efectados én planillas;
as{ como Hlevar el control de las mismas en el dmbito de Ia Mumcrpahdad '

e Administrar v mantener actoalizados (05 legdjos. de personal de'la Munlcrpa!fdad as{
como coordinar fas actividades relacionadas con la conservacidn, reserva v seguridad
de los mismos, _

f.  Eiaborar y verificar las refdciones de personal nombrados, contratados, obrerc

permanente y eveniual de acuerdo a la disposiciones generdles y mantenerios

actualizados; asi-como preparar informes: técnicos sobre eI movimiento del personal
gue permitan tomar decisiones al respecto.-

‘9. Elabagrar el.rol anual de vacaciones del personal de'la Mumctpa!ldad

h.  Efectuar el reconocimiento de solicitudes del personal de la Municipalidad con refacion
a Jas remuneraciones. complementarias {pérsonal y familiar) y especiales

(demgnados, granﬂcac:ones por 25 vy 30 aflos de servicios, gastos de sepelm,-

compensacmn por tiempo de-servicios vy préstamas administratives, entre gtros).
i Ejecutar procesos. téenicos y proyeccion de resoluciones dé acuerdo a la:normatividad

vigente (licencias por enfermedad, maternidad, asuntos personales) en el dmbito de

5U competencia.

i Efectuar el control de asusten::ia del. personal de acuerdo a normas, horarics.y turnes.
establecidos,

k. Realizar las déclaraciones de page de aportes de Essalud; planillas de pago de
aportes provisionales a las diferentes AFPS.

1 Dar infarmacion relativa al ambito de su competsncia.

. Partlc::par en fa formulacién del Presupuestos Analitico de -Personal PAP,

‘0, Pdede corréspondefle participar en reuniones de'trabajo.a solicitud de su jefatira.

9. QOtras funciones afines con el cargo que disponga al Jéfe de unidad,

I11. LINEA DE AUTCRIDAD Y REPORTE:

> Ejerce autoridad sobre persanal de la Unidad de Reciirsos Humanos.
» Depende-del Jefe de Administracion

IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Tit_ul_o_"no' universitario de un centro de. astudios superiords relacionadds con el &réa; asi

como estudios universitatios.
* Capacitacion especializada en el drea dg Recursos Humanos,
> Conocimientos de softivare.

V.  ALTERNATIVA:

> Poseér una combinacién de'formacidn y experiencia acorde-con <l carge.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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L. FUNCION BASICA:
> Desarrollar todas las actividades concernientes dentro del marco del sistema de
Recursos Humanos y todas aquellas funciones especificas que resulten necesarias para
garantizar el correcto cumplimiento de |as funciones generales establecidas en el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recibir, revisar y registrar documentos variados que ingresan al area.

b. Efectuar el control de reportes de asistencia de personal, consolidado dicha
informacion para el registro mecanizado en la planilla de remuneracion.

c.  Redactar y digitar proveidos, informes, memoarandos y otros documentos de rutina.

d. Llevar la administracion sistematizada de registros y control del acervo documentario

de la Unidad de Recursos Humanos.

Informar a los empleados y puablico en general sobre los servicios y tramites que

cumple el area.

Llevar al dia los archivos y libros de consulta.

Encargarse de llevar los files personales de los servidores de la municipalidad.

Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideracién

Puede corresponderle participar en reuniones de trabajo a solicitud de su jefatura.

Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de unidad.

o

gkt & [ e ]

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Ejerce autoridad sobre personal de la Unidad de Recursos Humanos.
» Depende del Jefe de Administracion

IV. REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el drea.
» Amplia experiencia en labores de la especialidad

» Capacitacidn técnica en el drea de Recursos Humanos.

» Conocimientos de software,

V. ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacién de formacion y experiencia acorde con el cargo.
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I, FUNCION BASICA: _ _.
# Planear, dirigir y coordinar la ejecucidn. de actividades propias del el szisterna de
Logistica y todas aquellas funcionés especificas que restiten hecesarias para garantizar

el correcto cumpliriiento dé |as funciones generales estabiecidas en el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

8. Dirlgjr las actividades del sistéma de logistica y servicios generales de la
Municipalidad y la ejecucidn de su presupuesto, -de acuerdo a. la normatividad v
dispositivos legales vigentes: _ _

b. Elabdrar documentos de trabajo y proponer herramientas, métodos; indicadores,
‘conselidado de informacidn y opinidn técnica, para ejecudidn,. control, superfvision,
formulacidn de -normas técnicas € -informe de los procesos de. programacion,
abastecimiento de equipamiento:y servicios generales. '

€ Supervisar la efecucion ¥ evaluacitn del cumplimiento de los procedimientos de
programacion y abastecimiedte logistico-para fa-gestion de servicios mynicipales,

-d  Integrar el 'comité especial de adquisiciones de biénes y/o servicios; de. acuerdo con
el.plan anual de.contrataciones y adguisiciones de la Municipalidad y la: normatividad
legal vigente. ’ h

€.  Revisar vy aprobar la formulacidn de las especificaciones técnicas de bienes y servicios
poradquirir; asi como firmar las érdenes de compra y 'servitios

f. Supeyvisar vy evaluar el registro de los blenes entregades por 105 proveedores: y
verificar la confarmidad -de fos . mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridas,

g. Participar en Ia formulacidn vy determinacidn de la politica dé logistica 'y serviciis
generales de la Municipalidad.

n.  Elaborar, Monitorear y registrar en el SEACE - OSCE el Plan Anual de Adquisiciones y
' Contrataciones y sus modificatarias y asimisme todos los procesos. de seleccidny de
adquisicién y contratacidn de bienes, servicios y ohras convotados por |3 entidad.

i, Supervisar &l proceso de control patrimonial institucional;

i+ Revisar y aprobar la formulacién de las especificaciones téchicas de bienés y servicios
por adgiirir; asi-como firmar las drdenes de compra vy servicios.

k.. Organizar y supervisar la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y el
programa de adquisiciones. y su almiadenamiento v distribucidn a los diferentes
drgaines de la Muricipalidad.

iR Elaborar, ejecutar y supervisar ef plan de mantenimiento preventive y correctivo- dé
la-maquinaria, sguipo meganica, flota vehicular, tobillario y bignes inmuebles.

m.  Cumplir.con las demds funciones delegadas porel Jefe de Administracidn,

11, LIMEA DE AUTORIDAD ¥ REPORTE:

® Ejerce autoridad sobre personal de la-Unidad de.Logistica.
> Depende del Jefa de Administracian

IV. REQUISITOS MINIMOS:.

» Titulo universitario, estudio unjversitario ¢ supericr en Administracién, Econom/a,
Contabilidad, Ingenieria o carreras. afines,

Capacitacion especializada ert gestidn municipal,

Conogimientos de software.

Experiencia en labores afines con ef drea de logistica,

Experientia en Adqulsiciongsy Contrataciones del Estado

Experiencla acreditada en condirceldn de personal,

VYV VW

V. ALTERNATIVA:

> Poseeruna combinacidn de formacién y experiencia acorde con el cargo;
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DESCRIPCION DEL CARGO

_ g:dgﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
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1. FUNCION BASICA:
» Desarrollar todas las -actividades concernientes dentre del marcs. del ‘sistéma. de
Iogistica: ¥ todas aquellas, func:ones especificas que resulten necesarias. para garantizar
el correcto ctimplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘@ Realizar la programacién de necesidades de las diferentes drganos de s
Municipalidad. y consolidar la informacién en el plan anual de adquisiciones y
contrataciones de la’ Munlc:palsdad éfectuando las coordinaciones pertinentes vy
verificando que los requerimientos:estén debidamente autorizados,

b, Elaborar, para las adquisiciones.de |a unidad gjecutora, las dogumentos. de licitacian 1’2
demds requisitos para la’ adqwsu‘:ton ¥ contratacion,,

¢.  Establecer el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que seé pusden adquirit de
acbierdo a la disponibilidad presupuestal de [a:Municipalidad.

d. Estructurar e} expediente de contratacién desde el requefimiento  hasta ei
otorgamiento de la buena. pro vy la documentacion que corresponde

&, Coordina con jos diferentes con'ntes espemales, autorlzados a llevar acabg las
Adquisiciones v Contrataciones,

f.  Elaborar informes periddicos vy anualés de-sus actividades,

g: Uevar un reglstro detailade de todas las. contrataciones y adquiSicionies -de la
institucian,

h. Elaboracién de reportes trimestrales para contralaria genera de” {a Replhbiica de.

procesos desarrollados én las distintas modalidades.

Elaboracién de Bases, registro de los Procesos de Adqutsncnon en el:Seace.

Administrar los coptratos asegurandose gue [as remunegraciones & paguen a tiempo

y Havands el seguimiento. de coordinacién de las diferentes actividades del programa.

Redliza requerimientos: correspondientes al drza.

Atencion de requerimientos de las diferentes dreas-dela Municipaiidad

Solicitudes de cotizacién de.acuerdo a los: requerimientos a proveedares.

Realizar cuadros comparativos de ‘cotizacidn de bienes y servicio,

Genera érdenss de compra v servicio de adquisicién directa,

Genera drdenes de compra v servicio de procesos de seletcidn.

Reglstro dé ardenes dé servicic y compra al sistéma integrade financiero. {SIAF)

Reportes de compras ¥ servicio por fuente, metas, centrg de costos, proveedores,

bienes, suministros. N ) o

s. _ Otras funciones afines con el cargo gue disponga el Jefe de Logistica.

e

roooa3TE

1Ii. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Reporta directamente al Jefe de Logistica

V. REQUISITOS MINIMOS:

> ‘Grado univérsitario Administracién, Economia, Contabilidad, Ingénierfa o carreras
-afines.

3 Capacitacion especiaiizada en el drea de logistica.

> Conocimiehitos en Ofiméatica nivel Usuario.

> Experiencia en labores afines con el cargo,

V. ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacion de formacién y experiericia acorde con el cargo.
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I.  FUNCION BASICA:

3o

Desarrollar todas las actividades concernientes dentro del marco’ del Sistema de Control
Patrimonial v todas aquellas filnciories éspecificas que resulten necesarias para
garantizar el carrecto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

8.

b.

Dih’ge y. controia las actividades de: inventario fisico de los materiales {muebles,

‘inmuebles; equipos v rhaquinaria) de propledad deia mummpaiadad

Controlar las actividades relacionadas a la conservacidn ¥ mantenimiento de los

. hienes muebles & inmuebles dé la institucidn. o 3
Proponer ante el -Comitéd de Altas y Bajas de Bienes Patrimoniales, las solicitudes de

baja vy posterior venta, transferencia, incinerdcion @ destruccian, seqin sea el caso de
los bienes. muebles, manteniendo en custodia fos documentos fuentes de los procesas

-ejecutados,

Asignar a cada unidad organica los- muebleés, equipgs, magquinarias v vehiculds
necesarios para su funcionamisnto.

Formular el cuadrd de necesidades, 13 evaluacion del POI v atros documentos de su

campetencia.

Efectuarios procesos de codifi¢acién, valorizacion, depreciacién’y reevaluicidn de los
bienes de {g entidad,

Elaborar directivas para el uso racional y ef1c1ente de las instalaciones y los. muebles,

Dirigir ¥ supervisar las acciones de inventario, fegistrd, uso y control de bienes
inmuebles,

‘Cumplir con [as demas fudciones infierentes a su cargo,

I, LINEA DE AUTORIDAD.Y REPORTE:

> Reporta directamente al Jefe de Logistica

Iv. REQUISITGS MINIMOS;

.

YoV

Grada universitario Administracidn, Ecopemiz, Contabifidad, Ingenieriz o carreras

afines.

Cdpacitacidn especializada en el drea.de control patrimonial.
Cenocimigntos en Ofimatica nivel Usuario.

Experiencia en labores afines con el carga.

» Poseer yna combinacidn de formacion ¥ experiencia acorde con el cargo.

ALTERNATIVA:
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L FUNCION BASICA;
> Reslizar ‘el desarrolto de las acciones dé recepmon, dlmacenamianto, distrlbucmn ¥
contrel y Visacién de canformidad con los ingresas v saiidas de los bienes del almacén
de la municipaiidad y todas aquellas funciones. especificas.que resulten necesarias para
garantizar el correcto cumplimiento de ias funcianes generales establecidas en ei ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. -Organizar, coordinar v desarrollar las actividades referidas a la recepcién, régistra,

) almacenaje y distribucidn de bienes y suministros adguiridos por la institucién,

b. Realizar los'inventarios fisicos de los. activos fijos, con el'fin de verificar su axistencia
‘fisica y estado de conservacion.

c. Realizar ¢ inventario fisico de los bienes existentes en Alrnacen

d. Forraular jos repcsrtes mensyales-de consumao de suministros diversos requeridos par
1as unidades organicas,

e. LConciiiar en forma mensual el movimlento v saldos de las existencias del Almacén,

f,  Dar la conformidad del ingreso de los bienes al almacén o su puestd. en cbra de
acuerdo alas 6rdenes de compra.

g. Elaborar las PECOSAS. teniendd en cuenta el codigo, descrtpc:lcm ¥ cantidad.

h.  Controlar los stocks de los bienes y coordinar-la reposicion oportuna de los mismes.

i.  Controiar la szlida de. log bienes por medio de PECOSAS.

i Controlar los. sobrantes de materiales de obras, herramientas mediante la elaboracion
de la Nota de Entrada al Almacén (MEA) en coordinacion con. el Residente y/a Sub
‘Gérenté de Obras Publicas. '

k. Otras gue e delegue al Jefe de la Unidad de Loglstlca

1L LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE!

b

Reporta directamente al Jefe de Logistica

IV, REQUISITOS MINIMOS:

-

»
=
>

Grado universttarioo Administracidn; Economia, Contabilidad, Ingenieria o carreras
afines.

.Capamtacmn especiaitzada en-e! drea de almacén.

Conocimientos.en Ofimatica nivel Usuario,
Experiencla en labores afines con el -cargo.

V.  ALTERNATIVA:

¥

Poseer una combinacién de formacién y.experiencia acorde con el cargo.

Ftmar
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1. FUNCION BASICA:

' > Planiear, dirigir v Cooedinar 1a gjecucidn de actividades prog:uas del el 5|stema de
Informdtica vy todas aquellas funciones especificas que ".resulter necesarias para
garantizar el correcto cumplimiento de las funcibnes generales establecidas en ef ROF

II. - FUNCIONES ESPECIFICAS:

&.  Dirlgir y garantizar el adecuado funcioramiento de los sistemas informatices a su

o cargo.

b.  Administrar los recursos. informdticos, utilizando triterios de racfonalidad; &n estrecha
coordinacién con la Gerencia de. Planeamiento y Presupuesto.

- ¢ Planear, organizar, dirigir y controlar fas actividades técnicas de maneio-de equipos ¥

programas infdrrhaticos de conformidad con las normas técnicas y legales vigentes:

d. .Apoyar-a la Alta Direccian v los demas organos munlmpaies en sus requerimientos
Informaticos,

i . Apovyar a las Unidades ‘Orgadnicas de la Municipalidad, en el procesamiento.de datos e

- informacién, con utilizacién de los rhedids tecnoldgicos pafa tales fines, siénda
respgnsable de implémentar sistemas’ mtegrados de informacién, administrar g red y
bases de datos de la Corporacién, asi como brindar soporte técnico de hardware y
software.

f.  Cumplir y hacer cumplir Ias nermas adrministrativas gubernamentales vy muhicipales
reférentes a la administracion dé los recursos del Estado.

..... ¢. Establecer mecanismos de previsién sobie fa sequridad de las: redes y ‘el acteso a los

datos confidenciales.

. .  Supervisar fa elaboracidn de los instructivos necesarios que tengan que ver con el
uso de comandos para ef accesa de paguetes y sistemas.

i Disefiar mecanismos .de planificacidn que permitan aprovechar los recursos de log
equipos para procesamientos de informacién, respetando. los esténdares de calidad
estabiecidos,

3. Implementar politicas de acceso de'lnpternat a los usuarios.

k. Implementar politicag para prevencidn, deteccidn v eliminacidn de virus informatico.

I; Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativa Institucional correspondiente a la
‘Unidad de Informatica, disponiendo  eficiente y' -eficazmente de [os recursos

-~ ‘gcondrmicos, materiales y eqlipos amgnados

m._ Ofras;-gue le asigne el Jefe de Administracion en el 2mbito-de su competencia.

IIl. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

» Ejerce-autoridad sobre personal de la Unidad de 1nforrnat1ca
> Depende y reporta al Jefe de Administracidn

- IV. REQUISITOS MINIMOS:

» Tituic profesional o Grade Académicd. con experiéncia €n gestid plblica o experiencia
en informética, estadistica, formuiacidn y gestidn de preyectos informéticos, redisefo

g de procesos.

> Habiidad para trabajar en equips.

> Conducta responsable honesta v pro:activo,

V.  ALTERNATIVA: o
i > Poseer.una cornbinacién de formacioh y experiencia acarde can ef cargo.
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I.  FUNCION BASICA:

% Desarroilar todas las. actmdades cancerfientes dentrg del marco del Sistema de ”

Informética y todas aguellas funciones especificas que resulten necesarias para
garantizar el correcto cumplimiento, de las funciones .generales establecidas en el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

oo

M.

Elaborar el cronograma de’ mantenimiento preventivo de los. -equipes deinfarmatica.
‘Supervisar y -adecuar el nardware en el sistema de cdmputo.

Mantener en buen éstado el Hardware y el software de las computadoras y la red de
la Entidad.

Investlgar las técnicas mas adecuadas én matéria de asesorfa: que permitan optimizar
el apoyo técnico al sistema.

Elaborar fgs instructives gue se requieran y que se relacionen con el uso del
hardware (computadoras, impresoras, scanner, atc.) por parte de los usuarios.
Realizar el mantenimiento preventiva v correctwo del eqmpo de codmputo, en las
diferentés oficmas de la Municipalidad.

Implementar, adecuar vy dar rnantemmlento 2 las redes de comunicacaon, equipos e
infraestructura de conectividad.

Vetificar la coirecta distribucién de las instalaciones electr:cas y de pozo a tierra de
1as oficinas que tienan’ equipos de camputa.

Implementar ¥ dar mantenimiento al sistema operativa y de of‘matma utilizado en

las diferentes oficinas de las unidades.

Vigilar que el uso de p_a_quet_es de sistemas por parte de ios usdarios, sea de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Efectuar inspecciones sistemdticas en las Instalaciones a fin de verfficar &l
cumplimiento del instructive y los procedimiéntos.

‘Obtener reportes de los sistemas de informacibn para ser usados en el desariolio de
informacion estadistica. _

Otras, que le asigne el Jefe de la Unidad. en al mbito.de su competencia.

HI. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

k2
>

Depende y reporta directamente al Jefé de Informdtica.
MNo-tiene mando-scbre el personal.

Iv. REQUISITOS MINIMOS:

» Egresado de Instituto- ‘Superior en Slstemas ‘que.incluya estudios relacionados .con la
especialidad..
“» Habiiidad para trabajar-en eguipo. _
> Canducta responsable honesta vy pro activo.
V. ALTERNATIVA:
> Poseer una combinacidn de formacidn y experiencia acorde con el cargo.

o
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE DESARROLILO HUMANO Y SOCIAL

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

0 GERENCIADE
- DESARROLLO HUMANO Y.
" SOCIAL :

|

'él_ibgergncia.de Reglstm Cil,

gerencia. . Subgerencia de Desarollo
- Seguridad y Participacion » s e A T [
Area de Area de ; . Area de Area de
Participacion Seguridad e CF::]IQISUO Educa, Cultur. Bienestar Area de Salud
ciudadana Ciudadana Dep. y Bibliot. social

CUADRO DE ASIGNACION PARA PERSONAL

07.1 - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO'Y SOCIAL

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
035 GERENTE DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 03-07-1-0-02 EC 1
036 SECRETARIA IV 03-07-1-0-06 SP-AP 1

07.1.1 | SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL, SEGURIDAD Y
PARTICIPACION CIUDADANA
SUBGERENTE DE REGISTRO CIVIL, SEGURIDAD Y
037 PARTICIPACION CIUDADANA 03-07-1-1-04 SP-EJ 1
038 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (RR.CC.) 03-07-1-1-05 SP-ES 1
039 INSPECTOR EN SEGURIDAD Y DEFENSA CIVIL | 03-07-1-1-05 SP-ES 1
040 PROMOTOR SOCIAL | (PARTICIPACION CIUDADANA) 03-07-1-1-06 SP-AP 1
041 TECNICO ADMINISTRATIVO | (APOYO ADMINISTRATIVO) 03-07-1-1-06 SP-AP 1
07.1.2 | SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
042 SUBGERENTE DE DESARROLLO SOCIAL 03-07-1-2-04 SP-EJ 1
043 ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL | (PVL) 03-07-1-2-05 SP-ES 1
044 ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL | (TRAB.SOCIAL.) 03-07-1-2-05 SP-ES 1
045 PSICOLOGO | 03-06-2-3-05 SP-ES 1
046 TECNICO ADMINISTRATIVO |l (DEMUNA) 03-07-1-2-06 SP-AP 1
047 TECNICO ADMINISTRATIVO | (BIBLIOTECA) 03-07-1-2-06 SP-AP 1
—_— TECNICO ADMINISTRATIVO | (EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE) 03-07-1-2-06 SP-AP 1
049 TECNICO ADMINISTRATIVO | (SALUD ) 03-07-1-2-06 SP-AP 1
050 TECNICO ADMINISTRATIVO Il (RECREACION- PISCINA) 03-07-1-2-06 SP-AP 1
051 RECAUDADOR | (RECREACION - PISCINA) 03-07-1-2-08 SP-AP 1
052/053 TRABAJADOR EN SERVICIOS || (RECREACION - PISCINA} 03-07-1-2-06 SP-AP 2
' ‘TOTAL GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO .Y~ ' 2 o
SOCIAL
53 |
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DESCRIPCION DEL CARGO

_ g;’ dg'fl DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
e 035 GERENTE DE DESARROLLO HUMANG Y SOCIAL 03-97-1-0-02 ) EC
1. FUNCION BASICA:

> Planificar, dirigif, coordinar y supervisar las actividades técnico administrativas de alto
nivel de responsabilidad en las dreas de Desarrollo social, Registro Civil, seguridad y
participacidr ciudadana y prograrias de linea. asignadas-a su cargo. y todas aqueilas
funciones especificas que resulten -necesarias para garantizar &l cofrécio cumplimiento
de las funcionés generales establecidas en ef ROF '

o ’ 1I. FUNCICNES ESPECIFICAS: ) )

&, Promover, dirigir; coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién da los programas del

. plan de desarrello det distrite de acuerde @ su dimension, objetivos astratégicos; en
el logre de resultados y  fines perseguides correspondientes al dmbito de su
competencia. '

b.  Programar, dirigir v coitrolar 1ds actividades de seguridad ciudadana, que asegure
una proteccién eficaz a los vecinos de los agtos de violencla.o-dalincuencia;

‘C.  Supervisar las acciones referidas a los registros civiles, en concordancia a fos

~ dispositives legales vigentes, o _

d,  Disefiar y fornentar mecanismos de participacion de los ciudadanos en funcién al
" desarrollo’ local. _ _
- e.  Planificar, organizar, dirigir y centrolar las actividades relacionadas con 2 promocisn
: de la participacion ciudadana, y-la prestacién de servicios de la'salud, la educacion, la

cultura v ei deporte.

t.  Promover &l desarollo social del distrito en: armonia con las politicas -y planes
nacionales vy regionales. ) '

g.. Planificar y- difigir Ja ejecucién de programias vy actividades sociales dirigidos a
mejorar la.calidad de. vida de nifios, adultos mayores, madres jdvenes, parsonds con
discapacidad, promeviendo Ja participacion de la saciedad civil ¥ de organismos
publicos y privados. ) ) '

. h.  Promover e} acceso de fos servicios de salud y aducacidn intégral a la poblacién en

' situacién-de pobreza y mas vulnerable del distrito,

i. Conducir los programas sociales de lucha contra Ja pobreza, propios vy los que
progresivamente seran transferidos, previa focalizacian de las zonas de intervencion
en el distrito y detérminacién de metas anuales a alcanzar. ' .

j.  Supervisar el buan funcienamiento del Pregrama del Vdso de Leche, garantizande la
oportuna distribucidn de! producto. y Ia actualizacidn permanente .del padron ‘de

beneficiarios. _

k.  Promover el desarrolio integral de ios jévenes def distrifo; a través de los programas

_____ ' ¥ actividades que organice la entidad. o

o I.  Supervisar y evaiuar las actividades programadas y ejecutadas por fa DEMUNA,
OMAPED y-Aduito Mayor

m.  Impulsar la suscripcién de convenios: con ‘organismos privados que realizan acciones

e, en deferisa v promocién de los derechos humanos y el desarrolle integral de!

ciudadano _

N, Elaborar ¥ actualizar la informacién estadistica respecto a -variables e indicadores
sociales del distrito frente a los cuales la administracidn municipal establecerd metas
de intervencién, _

©.  Cumplir con las demds. funciones que le sean-asignadas por ef Gerente Municipal

— III. LINEA DE.AUTORIDAD Y REPORTE: _
' > Tiene mando sobre personal profesional, técnico y duxiliar a su-cargo
= _Depende y Reporta directamente 4 la Gerencia Municipal.

V. REQUISITOS MINIMOS:
> Titula profesional universitario que Incluya estudios relacionados con I3 esperialidad.
> Capacitacién especializada en el drea o

N . > Expériencia en la conduccidn del prodrama del drea,

V. ALTERNATIVA: o
* Poseer una combinacion equivaiente de formacién universitaria o técnica espacializada,
> Poseer experiencia en cargos de responsabifidad Directiva / Ejecutiva.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:d‘ii DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
036 SECRETARIA IV 03-07-1-0-06 SP-AP

T FUNCION BASICA:
Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrative y secretarial de la Gerencia
de Desarrollo Humano y social.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos de la Gerencia de Desarrollo Social.
Revisar expedientes técnicos y evaluar informes preliminares.
Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.
Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros documentos que tengan relacion
con la Gerencia de Desarrollo Humano y Social.
Analizar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativas y en reuniones

de trabajo.

Ejecutar otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano Social.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

»

No tiene mando directo

» Depende directamente del Gerente de Desarrollo Humano Social.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

VVVVY

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Capacitacion en temas sociales.

Conocimiento de paquetes de cdmputo.

V.  ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia en secretariado.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:dgﬁ DENOMINACION CODIGQ 1 CLASIFICACION
o SUBGERENIE DE REGISTRO CIVIL, SEGURIDAD ¥ 03-07-1-1-04 Pl

PARTICIPACION CIUDADANA

I.  FUNCION BASICA:
* Planear, organizar, dirigir, supervisar y-evaiuar el desarrollo de actividades de registro

civil, participacion ciudadana y. acciones relacicnadas con defensa civil ¥ seguridad
ciudadana y todas aquellas funciones -especificas gue resulteén necesarfas para
garantizar el correcto cumplimiento de las funciones generales establecidas en- el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

=N

Promover, implementar v ejecutar los programas de! plan de desarrolio del distrito
de acuerdo a'su dimeénsién, objetivos estratégicos; en-el logro de resultados.y fines
perseguidds correspandientes al mbito de su competencia,

Supervisar las actividades de registros civiles ¥y 105 actos registrales conforme com las
normas def Registro Naciona! de Identificacion y Estado Civil {(RENIEC).

Dirigir v controlar las actividades refacionadas.a la pramocidn ¥ participacién de los
vecinos ¥ las organizationes socidias en la gestién municipal.

Programar, dirigir y controlar fas actividades de promecidn para la constitucion y el
reconocimiente, de. organlzaciones’ sociales de basé, organizaciones gremiales,
organizaciones piblicas y de juntas'y comitds vecinales:

Planificar, dirigir, codrdinar, supervisar las actividades relacionadas -cof seguridad

ciudadana y Defensa Civil

Supervisar y controlar en coordinacién -con ia- Policla Macionat los programas de.

seitvicio de Serenazgo y sequridad. ciudadana

Prevenir, programar, coordinar y ejecutar las acciones de proteccidn de la-poblacion
en casos de desasftes naturales, _ '

Otras, que le asigne el Gerente de-Desarrolio Humano y Sodial en el ambito de su
competancia,

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE;

¥ Depen__de direc_tamente-del Gerente de Desarrollc Humane y Social.

* Tiene marndo directo sobre tode el perscnal de la Subgerencia -de Registro Civil
Sequridad v Participacion Ciudadana

r

>

®
B

W, REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo. profesional universitario que inciuya estudias relacicnados con el la Seguridad.
Ciudadana y Participacion vecinal,

Capacitacidn especializada én €l area.

Experiencia en la ejecucion de pregramas de sequridad ciudadana,

V. ALTERNATIVA: o
*> Peseer.una combinacidn de formacion y expeariencia acorde con al cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:di‘f‘ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
038 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (RR.CC.) 03-07-1-1-05 SP-ES

I. FUNCION BASICA:
» Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de registro
civil, y todas aquellas funciones especificas que resulten necesarias para garantizar el
correcto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar, en la ejecucidn de los programas del plan de desarrollo del distrito de
acuerdo a su dimensidn, objetivos estratégicos; en el logro de resuitados y fines
perseguidos correspondientes al &mbito de su competencia.

b. Llevar los registros civiles y celebrar los actos registrales conforme con las normas

del Registro Nacional de Identificacidén y Estado Civil (RENIEC).

Registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones, segun corresponda.

Elaborar la estadistica de hechos vitales y remitir a los érganos correspondientes.

e. Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a la normatividad vigente, asi como
proponer y ejecutar la celebracidn de matrimonios comunitarios.

T Expedir copias y constancias certificadas de las inscripciones que se encuentran en
los registros civiles de la Municipalidad.

g. Expedir certificaciones de solteria, viudez, filiacién, y otros a solicitud de los
interesados, de acuerdo a la normatividad vigente,

h. Otras gue le delegue el Sub Gerente de Registro civil, Seguridad y Participacidn
Ciudadana o le sean asignadas por la legislacién correspondiente.

a0

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Depende directamente del Sub Gerente de Registro civil, Seguridad y Participacidn
Ciudadana.

> Supervisa el cumplimiento de sus actividades.

> Coordina con el Jefe Inmediato y compafieros de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Grado de Bachiller relacionado con la especialidad del cargo, o - Profesional Técnico
Titulado (Instituto Superior), o Estudios Superiores que incluyan materias relacionadas
con la especialidad.

> Experiencia en labores técnico - registrales.

» Conocimiento de software (Excel y Word)

V. ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion de formacién y experiencia en el drea.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en gestidon municipal.

Estudios universitarios incompletos, o

Diplomados relacionado con la especialidad del cargo, o
Cursos de especializacién mayor de ocho (08) meses.

VYVYVVYY
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DESCRIPCION ‘DEL CARGO

Orcan DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
039 INSPECTOR EN:SEGURIDAD Y DEFENSA: CIVIL ¥ 03-D7-1-1-05 SP-ES

L FUNCION BASICA: ] _ )
Planificar, Programar, aprobar, -ejecutar, controlar ¥ evaluar las actividades de
Seguridad y Defensa Civil y aquelias, furiciones especificas gue resulten necesarias para

>

garantizar el correcto cumplimiento de las funciones generales establetidas.en ef ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Participar, en la ejecuci_é_n- de los programas del plan. de desarrollo del distrito- de

acuerdo a su dimensién, objetivas estratégicos; en ei logro d& resultados

persequidos correspondientes al- dmbito de su compatencia.

y fines

Supervisar vy Ejecutar Ios’ planes de Seg__urid'ad ciudadana emitidas. por -e!-subgeren'i:e

y considerados en su Plan Operativo de Accién dej Grupo de Trabajo.

Ejecutar el Plan de Operaciones y entrenamiento del personal,

desempefio de {a funcién.

para el mejor

Realizar el control de los librog ¥/ registros del servicio ‘de Seguridad ciudadana,

para veriﬁcar'e!;.cump_limiento de Ias'funci'orj[e_g,
Qrientar el esfudrzo de bisqueda de Informacién Y procesaria.

Planear, dirigir y canducir las actividades de Defenga Civit en su organismo.

Pramover v/q ejecutar acciones de capdcitacidn en Defensa Civil a toda nivel.

Prestar serviciog técnicos de inspeccidn Yy otros de seguridad en Defanisa Civil

En-caso de desastres, mantener informado al presidente del Comité ¥ a log Comités
de mayer nivel jerdrquico la evaluacidn de dafios 'y las acciongs de rehabilitacién

redlizadas en el dmbito d& 54 Fesponsabilidad.

Organizar’ Brigadas de. Defénsa Civil en.su @mbito, capacitdndolas. pard su mejor

desempefio,

Identificar peligro, apalizar las vuinerzbilidades y estimar’ flesgos para tomar las.
medidas de prevencidn mds efectivas, apoydndose en-todas las entidades técnico —

cientfficas de su ambito. _ _
Programar las actividades preventivas 2 nivel interno de |
del distrito a efectos de mantener la seguridad de ios vecinos.

Establecer pregramas de Inspeccidn, fiscalizacidn ¥ control de los |

privados, dande prioridad. a la Infraestructiura de fas;
privadas, _
Analizar, evaluary determinar {2 viabilidad de los estab]
en proceso de solicitud de Licencia de Euncionamiento,

&. institucién. como externo

ocales plblicos 'y

instituciones educativas.

ecimientos que e encuentran

Participar en las reuniories de. coiformacion . de los Comitds de Defensa de las

Instituciones-educativas fanto ‘privadas.como piblicas,

Gtras gtie |e delegue el Sub Gerente de Registro civil, -S_egu_ridéé ¥ Participacidn

Ciudadana o le sean asignadas por-ia legislacidn correspondiente.

I LINEA DE AUTCRIDAD Y REPORTE:

»

g
>

Depende directamente dal Sib
Ciudadana.

Supérvisa si cumplimiento. de‘sus actividades.,.

Coordina con el Jefe Inmadiato v compaiieros-de trabaio,

Gerente de Registro civil, Seguridad y Participacion

3

%

.

V.. REQUISITOS MINIMOS:
b

Experfencia en la administracién publica

Titulo Profesional ‘en las especiaildades: Ingenierfa, Arquitectura y/o Técnich en

Sequridad Integral.

Capacitade en temas de
capacitadd por el INDECT. _
Cuenta con mas de dos (02} afios de experiencia en e! carga,

Pprevencion v atericidin de desastres en los ditimos. 03 afios,

>

ALTERNATIVAY

Paseer una.combihacidn de formacion y experiencia.zn gf drea.

‘Capacitacidn espedislizada en el drea.
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DESCRIPCION DEL CARGO

e DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
g4 PROMOTOR SOCIAL I (PARTICIPACION CIUDADANA) 03-07-1-1-08 SP-AP

I. FUNCION BASICA:

B

Elecutar, controlar y evaluar las actividades. de promocion y desarrollo social en grispos
arganizades para la Participacion Ciudadana V' aquellas funciones -especificas que
resulten necesarias para garantizar el correcto cumplimiento dé las furnciones. generales

-establecidas en el ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

2.

Patticipar, en la ejecucion de los ‘prograrnas del plan de desarrollo del distrito de
acuerdo & su dimension, objetwos estratégicos; en ai logro de resulfados y- fines
perseguidos correspondientes al dmbito de. su competencia.

Disefiar, organizar € implementar los programas de promocién social impulsados a
través dal drea de Part|c1pacmn Ciudadana:

Ejecutar las actividades de. promc:mon para la constitucidn v reconocimiento de
organizaciones soclales de base, de. 3untas ¥ comités vecinales. de! distrita..

Promover la partlcupacaon de fos vecinos ‘en acciohes due propicien su desarrolio
integral.

Promover la partimpacmn da |a poblauon organizada gn acciones de superwsmn
relacionada con la prestacidn de los sérvicios: publicos,

Ejecutar las actividades de! procese de registro de las organizaciones sociales, de
acuerdo’a las normas legales vigentes,

Promover los proceses de eleccidh démocratica delas Juntas Vecinales.

Facilitar-a fa comunidad ef Libro de Registro de Agentes Participantes del Presupuesto
Paiticipative.

Apoyar en los Pragramas del desarrollo de los procesos participativas y .asimismo
para la releccion del Consejo de Coordinacién Local (CCL) ¥ Camité de Vigliancna
Ciudadaria.

Realizar las, acciones destinadas a poner en conocimiente de fas juntas de vecinos,
las. principales disposiciones y.ordenanzas municipales.en beneficio de la-comunidad,
Pramover los reconocimientos a {a Organizaciones Sociales del Programa Vasg de
Leché,

Absalver consultas. verbales y, de ser =l caso, por escrito, a los admimstradcs, y/o

personal administrativa en materia legal, refacionadas con las funciones del drea.de’

servicio.
Elaborar cronograma de visitas y actividades orientadas a promover @ impulsar el
desarrolle sociai én ef distrito,

Puede correspenderle participar en ia realizacidn de empadronamiento censos. y
muestreos diversos _ _ _
Ctras que e dzlegue el Sub ‘Gerente de Registro civil, Seguridad vy Participacidn
Ciudadana_g.le sean asignadas por {3 leglsiacidén. correspondienta,

I LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE!

5=

>
>

Depende directamente del Sub Gerente dé Registro civil, Seguridad y Participacién
Ciudadana, )

Sugervisa.gi cumplimiento de sus. actividades.

Coordida con el Jefe Tnmediato v compafieros de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

T

LA

Profesional con-amplio conocimiento v capacitacidn en el campa de la promocién sociai
v/ personal con estudigs universitarios relacionados con fa funcidn.

‘Capacitacidn espeaahzada en derecho administrativo, promaecidn social, part1c1pac:on

ciudadana yfo gestion municipal. _ .
Capacitacion acreditada en manejo.de software actualizado.

Experiencia minima- de tres (03] afios =n &l ejgrcicio profesional o cumplimiento. de
‘actividades dfines con la funcidn..

V. ALTERNATIVA:

g

Poseer una. combinacién de formacidn v experiencia an ef drea.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g‘:diﬁ DENOMINACION CODIGO. CLASIFICACION
TECNICG ADMINISTRATIVG T (APGYO o -
041 ADMINISTRATIVO) 03-07-1-1-08. SP-ap

I,  FUNCION BASICA: _ .
> Ejecutar, controlar y evaluar {as actividades deé promiocion v desarrollo social en Grupos
organizedos pata Ia Participacién Ciudadana an la gestion Municipal v aguellas
funciones especificas. que resylten niecesarias para garantizar el correcto cumplimiento
.de Jas furiciones generales establecidas en el ROF '

II. PFUNCIDNES ESPECIFICAS:

‘acverdo a su diménsidn, objétivos estratégicos; n el logro de resultados y fines
persequidos.correspandientes al amibito de-su competencia,

b.  Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar la dacumertacion de a
Subgerencia, _ .

c. Controlar y registrar expedientes administrativos que ingresen- al Despicho de la
Subgerencia,

d. Atendery efectuar lamadas telefénicas y registrarias de ser el caso.

@, Redactary elaborarla documentacién relacionadas. con as actividades propias de la
Oficina. '

f.  Coordinar reuniones y preparar ta agenda de la Subgerencia,

g: Preparar v ordenar la documentacidn para fa firma del Jefe; asi como. para las
regnidries en el ambito de su competencia, : '

‘h.  Atender ‘en ‘forma persenalizada v brindar ‘informacién diligentemente a los

a. Participar, en la sjecucion de los programas del plan de -desarrollo del distrito de

recurréntes que acudap a la Subigérencia por el seguimients de sus expedientes
greséntados, _

IR Elaborar el proveido pertinente.en los- expadientes y documentos que se:deriven. a
otras areas de acuerdo ai trdmite respectivo,

Crdenar'y mantengr actualizado & Archive docurientario ¥ legal de la Subgerencia,

Efectuar el monitored de los expedientes requaridos por la Subgérencia.

Soiicitar ¥ cantrolar los dtiles de-escritorioy materiales para uso de la.Oficina.

Ctras furiciones que. dispdnga.la Subgerente, que no hayan sido conteémpladas en ef
presente manual.

3R

I, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

» Depende directamente del Sub Gerente de Registro .civil,
Ciudadana. _

¥ Supervisa-el cumplimientg de sus actividades,

> Coordina con el Jefe Inmediato y-compaiieros de trabajo.

Seguridad y Participacian

V. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no.universitario.de un Centro da Estudios Superiores relacionado con la
Especialidad y/o personal con formacién universitaria o tdcnica Bn gestidn
administrativa, '

Capacitacion especiailzada v acreditada en manejo de software actualizado,

A2 A A

Experiencia minima de dos (027 afios en labores téchicas de la especialidad.

V.  ALTERNATIVA:

> Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con ei drea,
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DESCRIPCION DEL CARGO

B":dgﬁ' DENOMINACION CODPIGO CLASIFICACION
042 SUBGERENTE DE DESARROLLO SOCTAL 03-07-1-2-04 SP-E)

L FUNCION BASICA:

» Planear, organizar, dirigir, supervisar y. evaluar el desarrollc de 'act_ivid'a_des_ de
desarrollo humano social v todas aquellas funciones aspecificas que resulten necesarias.
para garantizar el correcto cumplimierito de las funciones generales establecidas en el
ROF '

1I. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Promover, implementar y ejecutar los programas del plan de desarroﬂo del dlstrito
de acuerdo a su -dimensian, ob}etwos estratégicos; en. ¢l logro de resuitados ¥ fires
perseguidos correspand;entes al dmhito de su competencia,

b. Dirlgir laejecucién de las actividades y tareas destinadas a solugionar requerim:entos
de, educacion, salug, cultuia, deporte vy programas socmles

c. Promover ¢f desarrolio socigl de! distrito en armonia con' las politicas 'y planes
nacionales y ragionaies,

d. Planificar y dirigir fa ejecucidn de programas. y ‘actividades sociaies dirigidos a
mijorar |g calidad de- vida -de nifigs, - adultys mayores, madres jovenes, pérsonas con
diséapacidad, promavietido la participacién de la sociedad civii y ‘de organismos
-phblicos. y privados.

e.  Conducir los programas sociales de lucha contra. la pobreza, previa focalizacién de.las
zonas de intervencién en el distrito v determinacion de metas anuales a alcanzar.

f. Supervisar el -buean funcionam:ento del Programa del Vasé de Leche, garantizando la
aportiina distribucidn del praducte y la- actualizacién permanente del padrén de
beneficiaries.

g. -Promiover ei.desarrolio lntegral de los jévenes del distrito, a través de los programas
v actividades que organice }a entidad.

h.  Supervisar y evaluar las actividades programadas v ejecutadas por. la DEMUNA,
OMAPED y Adulto Mayor

i. TImpulsar {a suscrlpcron de convenios coh arganismos privados que realizan agdiones
en defensa y promecion de los derechos humanos y- el desarrollo integral de!
civdadang.

j. Normar,-promover, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones. recreativas, culturales
y deporfivas.

k. Elaborar y actualizar la informacidn eéstadistica . respecto 3 variables e indicadores
sociales del distrita fredte a los cuales la administracién mumc:pai establecerd metas
de’intervencion,

I Otras, que le asigne ef Gerente de Desarrolle Humano y Social en el dmbito de su
competencia.

HI. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Depende directamente del Gerente de Desarrolio Humano y Soc1al
> Tieng-manda directo.sobre todo el personal de i3 Subgerencia de Desarrollo. Social.

Iv., REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo profesional universitario que inciuya estudios relaciohades con la especialidad
» Capacitacién’ espectafrzada en el drea.
> Experiencia en la ejecucidn de programas de Desarroile Social.

V. ALTERNATIVA: ] . ]
» Poseer-una combinacidn de formacidn v experiencia acorde.con el carga.
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'DESCRIPCION DEL.CARGO

o e DENOMINACION ' CODIGO CLASIFICACION
Q43 ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL I {PVL.]) .03-07-1-2-05 SP-ES
I.  FUNCION BASICA:

¥ Dirigir, Supervisar, .ejecutary evaluar &l desarrolle de actividades del Programa’ del
Vaso de 'Leche .y todas aquéllas funciones éspecificas que resulten necesarias para
garantizar el correcto cumiplimiento de las funciones generales establecidas. an e ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Programar, organizar, dirigir vy controlar las actividades inherentes al funciocnamiento
del Programa del Vase de Leche en el distrito, en concordancia a2 su Ley,
normatividad respectiva, dimensidn vy objetives estratégicos; en el logra de
resuftados y fines perseguidos correspondientes al dmbito de su compéteicia.

b. Supervisar el funtionamiento de jos’ Cornités de Base del. Programa en el distrito en
coordinacion con la Organizacidn Distrital de, Vaso de. Leche y programas
alimentarios, a fin de garantizar que el bensficio este dirigido a. quienes
efectivamente lo nedesiten, _ _

c.  Propener politicas e iniciativas. institicionales orientadas a complementar él servicio
del Programa, que contribuyan -a reducir el déficit. alimentaric de los pobladeres de
extrema pobreza del distrito. _ _

d. Impulsar la instalacion dél apticative informatico que permita administrar-y actuallzar

el Padron de Beneficlarios del Programa en forma permanante. - '

€.  Evaluar y proponet centros de acopio alternativés para I3 distribueion del insumao
hacia los diferentes sectores. .

F. Partictpar en fas reunitpes del Comitéd de Administracién del Programa, proponiends
modernizar los ‘rmecanismos administrativos de organizacién vy control de sus
actividades. '

g.  Proponeral Comité de Administracion ef prayecto del presupueasto del programa,

b, Coordinar con las unidades orgdnicas de la entidad que brindan apoyo a la
comunidad para efecutar actividades que beneficien a la. poblacién_ gbjetive -del
Programa del Vase de-Leche, _ o

i..  Organizar, -pragramar ¥ ejecutar con la Organizacign Distrital del Programa los
procesgs de sd fmplaméntacidn comoe son: instalacién del comité de base, Seieccidn
de beneficlarios, distribucién, supervisidn v evaluacidn. _ o

J.  Otas, gue le asigne el subgerénte de Desarrollo Social en ¢l dmbito’ de su
competencia; S

IiI. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

* Depende directamente del Subgerente de Desarrolio Social.

> Supervisa el cumplimiento de sus actividades. '

% _Coordina con el Jefe Inmediato v companeros de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

» Grado Académico de Bachiller Universitario o Titalo de Instituto Superior Tecnoldgics

con e5tudios no menores-de seis semestres académicas. '

> .Capacitacién especiaiizada en el'area, o

> _Experiencia en la ejecucién de programis de Desarrollo Social,

V. ALTERNATIVA:

* Poseer una combinacién de formacion y experiencia dcorde con el cargo.




Manual de Organizacion y Funciones

DESCRIPCION DEL CARGO

e DENOMINACION CoDIGO CLASIFICACION
044 ASISTENTE EN-SERVICID SOCIAL I'_-(TRAB.SDC:{AL.)' 03-07-1-2-05 SP-ES-

L FUNCION BASICA;

>

Desarrallar todas las actividades concernientes a log prograrias de desarrdlio social y
todas aquellas funciones especificas que resulten necésarias-.para garantizar ef correcto
cumplimiente de las funcienes generales establecidas en al ROF

II. FUNCICNES ESPECIFICAS:

=N

arpopgo

Partitipar, coordinar, en la ejécuctdn de las actividades relacionadas cen ef bienestar

social, salud, educacién, cultura, deporte y proyeccién sacial de la. comunidad de
acuerdo a su dimensidn, objetivos estratégicos; en &l logro ‘de resultados ¥ fines.

perseguidos correspondientes al-dmbito da sy competencia.

Disefar-programas de promocién social para-los beneficiarios,

Evaluacion socjal-econdmica dé los baneficiarios.

Evalla y hace sequimiento 7 los casos atendidds

‘Elaborar diversos informes reldcionados

Asistir.gn el desarrolio de tos. programas .y actividades de la Subgérencia,

Otras, funciones inherentes al carge que dispenga- el subgerénte de Desarrollo Social

en_el dmbito de su comipetencia.

[II. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Bepende directarhente del Subgerente de Desarrollo Sacial.
> Supervisa el cumplimiente de sus actividades.
= GCoording con e Jefe Inmediato y compafieros de trabaijo.

V. REQUISITOS MINIMOS:

-

ke
>

Grado Académico de Bachiller Universitario o Tiulo de Instituto Superior Tecnoldgico
con estudios no menores de seis sermestres académicos.

Capacitacién especizlizada en el drea.

Experiencia @n ia_ejecucion-de programas de Desarrolic Social.

=

ALTERNATIVA:

Foseer una combinacidn de formatién y.experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g: d‘e’ﬁ DENOMINACION CODIGG CLASIFICACION
045 PSICOLOGO | -03-07-1-2-05 SP-ES.

I.  FUNCION BASICA; _
> Desarrcllar todas las -actividades concerni
psicolégicod vy todas aguellas funciones

entes a Ejecucidn de estudic v arialisis
especificas que resultepy necesarias para.

-garantizar el correcto cumplimiento de las funclones generdles estabiecidas en el ROF

| II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar, en la ejecuciéh de los programas del ‘plan de desarrollo del distrito de
‘acuerdo a su diménsion, objetivies estratégices; en el logro de resultados 'y  fings.

‘Perseguidus correspondiesites al dmbita de su competencia.
Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales-o de grupoc.
Orientar y-atendef consultas de fos tsuarios. '

Dictar.charias para ayudar a Iosusu_a_ribs-'y sus familias. B
Programar capacitaciones dirigido al blenestar integral de fos usuarios

serpang

indicacién expresa de la Sub Gerencia,

_ -de-acuerdo a los dispositivos legales vigentes, _
i. Intervenir-en el desarrollc de los procesos de evaluacidn,

aplicandg. test, encuestas entrevistas ¥ similares

Evaluar pragramas de salud mental relacionados al bienestal de los usuarios,

-Desartoilar y proponer proceses técnicos que mejoren ios servicio de la sub gerencia,
Realizar ‘gvaluaciones psicoldgicas, a solicitud de los defensores. municipates o par

Emitir Informes y/o absolver consultas a solicitud de las. autoridades competentes vy

:sefeccién de personal,

k. Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para

recomendar fa mejoar utilizacidn de los recursos. humanos,
. Otras funciones inherantes al cargo gue disponga €l sub gerente.

III.. LINEA DE AUTORIDAD ¥ REPORTE:

> Supervisa el cumplimiento de sus actividades.
> Coordina con e} Jefe Inmediato ¥ compafieivs.de trabajo,

IV. -REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo profesional Psicalogia con colegiatura,
*_Expariencia minima de fres (03) arios,

V. ALTERNATIVA!:

¥ Poseer upa combinacién de formacion.y experiéncia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:&gﬁ' DENOMINACION CODIGD CLASIFICACION
‘046 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 _[DEMUN.F_\]- 03-07-1-2-06 . ‘SP-AP

1. FUNCION BASICA: N
> Desarrollar todas las actividades concernientes a fa DEMUNA - MUJER vy todas aquellas

furiciones. espec:ﬁc:as gue resuiten necesarias para garantizar el correcto cumplimianto
de las funciones generales establecidas en el ROF

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Participar, en {a ejecucidn de ios programas- del plan de desarrolle del distrito de
acuerdo a su diménsidn, objetivos astratégicos; en el logre de resultados y fines
perseguidos correspondlentes al’dmbito de sy competencia.

Desarrollar actividades de SEHSIbIhZECIOI‘! ¥ toma de conciericia de [a Comunidad a
cerca de los derechos .qiie le asisten a los nifios, nifas, ado!escentes, mujeres y
fam||:as, prop:c;ando una cuitura de paz y de buen trato.

Coordinar y gestionar 13 partlupacmn de. Instituciones pliblicas v prwadas ‘en
beneficlo de los colectivos ya mencioriados.. :

Gestlonar Convenios fon instituciones plblicas v/o privadas que trabajen en la
problemdtica dé:nifios, nifas, adolescentes, mujeres y-familias.

Desarrollar y ejecutar proyectos sociales que favorgzcan y contribuyan al auto

desairollo e independencia de las mujeres asi como también 2} réconocimiento de la
comunidad a las mismas;

Realizar registro de las organizaciones. que trabajan con nifios, nifas, adolescentes y
mujeres: de nirestro distrito.

Desarroflar  seguimiento de los casos sociales, su  evaluacion, derivacién vy
segllimiento,

Promover la difusidn de los derechos de los nifios, nifas y adoiescentes, asf.como los
Planes de Igualdad de Ogértunidad, Ley contra fa Violencia Familiar ¥ Sexual ¥ otrbs
afines.

Otras,; funciones inherentes al cargo que'disponga el subgefente dé Desarrollo Social
en el dmbite de'su competencia.

III, LINEA DE AUTCRIDAD Y REPGRTE:

> Depande directameéntg del Subgergnte de Desarrolls Sodal,
> Suparvisa ef cumpllmlento de sus. actividades,
> Coordina con e} Jefs Inmediato v compaiieros de trabaja.

IV, REQUISITOS MiNIMOS:

> Titule no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionadoe con fa
> egpecialidad.

3 Experigncia an labores técnicas de la especialidad.-

> Experiéncig en la ejecucion de programas de Desarrolio Sacial.

V. ALTERNATIVA: _
> Poséer una-combinacion de formiacidd v expertencia acorda con el cargo,

it
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DESCRIPCION DEL CARGO

e DENOMINACION CODIGO: CLASIFICACION
047 TECNICG ﬁDMINISTRAm."U 1 (BIBLIOTECA) 03-07-t-2-06 SF-AP
1. FUNCION.BASICA:

> Desairollar todas las actividades coricernientes a la bibliotecs municipal promgviendo el
desarrollo cultural educative vy todas, aquellas funcionés especificas gue resulten

necesarjas para garantizar el correcto- cumplimiento de las. funcicnes generales:
establecidas en €] ROF

II, FUNCIONES-ESPECIFICAS:

a. Participar, en la djetiicién de los programas del ‘plan de desarrofla del distrito de
acuerdo a su dimensidn, ‘objetives. estratdgicos;. én el logro de. resultados v fines
piar's_eguidos-'porre_épondientes_-ai ambito de su competencia, _

b.  Elaborar v broponer documentes técnicaos normativas para gl desarrollo ‘bibliotecario;

<.  Realizar investigaciones especializadas en el campe bibliotecoldgico; _

d. Proponér pracedimientos técricos que coadyuven al-mejorarhients de las Jabores
-asignadas: al area; _ :

&, Mantenar n'orma!izad_os & informatizados, los procedimientos para registrar, codificar,
numerar,. indicar-y aimacenar ja infermacidn sobre lag publicaciones. peridgdicas de
produccién institucional de conférmidad con.las normas vigéntes;

f. Absoiver cansultas en asuntos de su-competencia,

g. Propiciar campafias de uijlizacién de las bibliotecas,

f.  Fomentar Iz fecttira mediante el Plan Lector a ia poblacién en -edad escolar del
distrito. ) )

i. Promover ingentivos, a los alumnos mas destacados de las Instituciones educativas
del distrito, o '

j- Emitir infarmes técnicos sobre las labores asignadas,

k. ‘Otrag funiciones inherentes al cargo que disponga al subgerente de Desarroilg Social
en el ambito de su competancia,

I [INEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

= Depende directaments .de'_l's_ubgere'nte.g:ie Desarrolie Social,

= Supervisa el cumplimiento.de sus actividades,

> Cgoordina con el Jefe Inmediaty y_compafieros de trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS:

> Tituie no. universitarie de un Centre de’ Estudios. Supériores reiacionado can la

especialidad. - | |

> Experiencis en labores técnicas de la especialidad.

> Experiencia en la ejecucién de programas educativos culiuraies,

¥, ALTERNATIVA:

* Poseer una combinacidn de formacidn ¥ experiencta acgrde con &l carga.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (EDUCACION, e
048 CULTURA Y DEPORTE) 03-07-1-2-06 SP-AP

I.  FUNCION BASICA; _
¥ Desarrollar todés las actividadés concernientes a la educacion, cultura y deporte y
todas aquelias finciones especificas que resulten necesarias para garantizar el correcto
cumplimiento de las funcioneg generales estahlecidas en el ROF.

L. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Particlpar, en la ejecucidn de los programas del plan- de desarrolio dei -distrite da
acuerdo, a su dimensidn, objetivas estratégicas; en el logro de resultados vy fines
perseguidos carrespondientes at Ambito de su competencia. :

b, Particlpar en la promocidn de' evéntos deportivos culturales, artisticos v de
esparcimientd a favor de los nifios, jovenes y adultos para su desarrollo: personal y
social asequrande que todos tengan la opdrtunidad de tomar parte en el deporte y'ia

recreacion &n un entorno segure y saludable;

¢. Promover, famentar y ejecutar las actividades cuiturales promovierido 13 creacion de
grupos folkigricos, musicales, de Historia y arte, en ef distrits, .

d.  Propiciar la'créacion de Estuelas Departivas Municipales para nifios Y jovenes,

<. Gestionar ante la ‘empresa privade el apdyd parsd [3 realizacidon de. actividades
deportivas, culturales y cursos de capacitacidn.

. Organizar, ejecutar, evaluar ef programa de becas escolares en-el distrito. _

‘9. Ejecutar actividades dé recepcién, clasificacion, “registro, distribucién y archive de
documentos-técnicos reiacionados con la educacidn, |a cultura y el deporta.

h.  Ejecutar y verificar 1a actualizacién de.registros, fichas ¥ ddcumentos técricos en el

drea de Educacidn, Cultura y Deporte,

Estudiar expedientes técnicas sencillos v evaluar informes preliminiares.

i.  Apoyar las acciones de tomunicacién, informacidn coardinando con el drea de
) Imagen institucional, - S

k. Recopilary preparar informacion pard estudios e investigaciones.

I Colabarar en la programacién y realizacién de reuniones da trabajo..

m. Otres funciones inberentes al cargo que disponga el subgerents de Desarralio Sdeial

en el émbito dé su competencia.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Depende directamente def Subgérente d¢ Desarrolio Social;
¥ Supervisa el cumplimiento de sus. actividades,
* Coording con el Jefe Inmediato y compaderos de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Titdle no universitario. de un Centro de Estudios Superiofes rélacionade con la.
especialidad.

» Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

» Experiencia en ld ejecucidn de programas educativos culturales.

V. ALTERNATIVA: _ _
> Poseer una. combinacién de formacidn 'y expariencia acorde-con el cargo,

o
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DESCRIPCION DEL CARGO

Nde DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION:
- 049 TECNICO ADMINISTRATIVO L {SALUD) 03-07-1-2-06 SP-AP

- 1, FUNCICN BASICA:
» Deésarrollar todas ias actividades concernientes a la:salud y todas aguelias funciones

especificas gue resulten necesarias para garantizar el correcto cumplimiento de fasg
funcioneés generales establecidds en ef ROF

— II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
- a. Participar en la ejecucion de los programias del plan de desarrollo del distrita de
' acuerde a su dimension, objetivos estrategtcos, en el logre. de resuitados v fines

- perseguidos’ correspondlentes al dmbite de su competencia,

b.  Apoyar en la.gestién de promover 1a partu::pacton de entidades pubilcas Y. prwadas de
salud del distrito para ef desarroilo de campafiag de salud y sanitarias’ conJuntas

c.  Promoveér la perticipacién de la comunidad organizada en ia prevencion vy cuidado de-
su salud,

d, Coordina con los. drganos. competentes fa supervision 'y fiscalizacidn de los servicios
de saiud pliblicos y privados.

- e, Promueve acciones dirigidas a preservar la salud ambiental de 1 {dealidad
' f.  Realizar seguimiento de documentos internos,

- g. Coordinacidn con las diversas dreds de fa Municipalidad en la consecucion. de
objetivos.

- h, Apoyo logistico en el segwmlenta y- cumplimiento de los dlversos requerimientos
solicitados para el érea de salud (Gtlles de oficina, pintiiras, etc.).

- . Cumplir- con otras Funciones inherentes al carge que disponga: el subgersnte de
Desarrollo. Social en el dmbito de. 5u compatencia,

- ITI. LINEA DE AUTQRIDAD Y REPGRTE:

¥ Lepende direckamente del Subgerente de Desarrollo Social,
’ » ‘Supervisa el cuimplimiento de sus actividades.
. » Cdordina con el Jefe Inmediato y compaiieros de trabajc,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

¥ Titwlo no universitaric de un Centro de Estudics ‘Superigres relacionade can la
‘especialidad. '

> Experiencia-en labores tecn:cas de ia especuahdad

- »__Experiencia €n la ejecucidn de programas salud,

- Vi  ALTERNATIVA: _ o _
» Poseer una combinacion de formacion ¥ experiencia acorde con.ef cargo,
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:ddefu' : DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
050 TECNICO ADMINISTRATIVO I {RECREACION

PISCINA) 03-07-1-2-06 SP-ap

I.  FUNCION BASICA! . _
» Desarroilar todas ias actividades concernientes & la Piscina Olimpica y todas aguellas

funciones especificas que resulten necesarias para garantizar el correcto cumplimiento:
de fas funciones generales establecidas en ] ROF

11, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Ta ™

Participar en la ejecucidn de lés programas del plan de desarrollo dei’ distrito. de
acuerdo .& su dimensidn, objetivos estratégicos; én ‘el logro de resultidos y fines
perseguidos correspondigntes al dmbito de su.competencia,

Dirigir, supervisar, evaluar, controlar las acciones v disposicidries. necesarias parzg el
funcienamiente de la Piscina Olimpica Municipal y de los equipos que la integran.
Planear, organizar; dirigir, contralar y evaluar la sjecucién de los plaries. operativos

-de ia Piscina Glimpica.

Supervisar y cbsérvar el cumplimiento de log-sisternas administ_ra_tiv.os- gue le son
Inherentes y aplicablés en ei proceso de operacion de la piscina como parte de una
entidad perteneciente al sector piblico,

-Distribuir I3 ¢arrespondencia oficial de la‘Municipalidad.

Distribuir y tramitar la decumentacidn entra las difererites unidades organicas.
Levar-los registros de carga.por-entrega y/o recepcion de documentos,

Preparar un parte diarlo donde detalla las ocurrencias e incidencia €n la jornada del
dia anterior. '

Supervisary controlar que el personal de la piscina preste &l servicio eficiente y
amable a jos pobladores que visiten- 1z piscina.

Vélar por el cumplimiento del Reglamento de uso de la Riscina (especiaifiente en e!

uso del gorro, evitar que las personas ingresen ton ‘zapatos en el perimetro de Ja

piscina, no apéyarse en barandas, fijarse que sepan nadar, evitar que ¢! plblico se
cambie en pasadizos; graderias o servicios higiénicos.)

Supervisar v controlar el cumpilmiento de los reglamentos y directivas que emanan

de los Srganos de gobiernc de fa Municipalidad.

Velar porque el personal a. su cargo se responsabilice’ por Ja conservacion de los

aecesorios ¥ equipo de la piscina, que aseguren su perfecto vy organizade

funcionamiento para brindar umservicio eficienta,

Cumplir con otras Funcidnes inhérentes al cargo .que disponga el subgerents de

Desarrolio Social en el.dmbito de su competencia.

JIE.  LINEA DE AUTORIDAD Y REPGRTE:

> Depende directamente:del Subgerente de Desarrollo Social.
¥ Supervisa el cumpiimiento de-sus actividades,

% Coordina cop el Jefe inmediato y compariieros de trabajo..

Iv. REQUISITOS MINIMOS:

> Titwlo no universitario de .un Centre de Estudios Superiores relacionado con la

especiatidad,

> Experiencia en {abores técnicas de Ja especialidad.

ALTERNATIVA:

» Poseer una combinacidn de farmacion y experi_e_n_cia acorde con el cargo,




‘Manual-de Organizacidn y Funciones

DESCRIPCION DEL CARGO

_ g:d‘;f_’l DENOMINACION 'CODIGO CLASIFICACION
’ 051 RECAUDADOR [ (RECREACION - PISCINAY- ) 03-07-1-2-06 . SP-AP

1. FUNCION BASICA:

» Desarrollar tddas las actividades relacionadas con la cobranza v ‘custodia de los
recursos que genera la  Piscina Olimpica v todas aguellas furiciones-especificas que
resulten necesarias para garantizar @l correcta cumplimiento de'las funciones generales
astablecidas en ef ROF

- II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. a. Participar en la ejecucidn de los programas. del plan de desarrolln del distrito ‘de
acuerdo a-su dimensidn, objetivos estratégicos; en el logro de resultades y fines

o :persegu:dos corrésporidientes:al dmbito de su competencia.

b. -Fiecuta .actividades relacicnadas cor la cobranza de recursos que- Constltuyen rantas
institucionales.

¢. Interviené en la recaudacién de deréchos por ingreso y uso de la piscina, los que
constituyen sus ingresos propios. '

d.  Redistrar, custodiaF y controlar las especies valoradas 2 su cargo.

' ‘Formular el parte diaric de la cobranza efectuada y éntregar a Tesoreria |a

recaudadion de acuerdo a pericdos prefijados bajo respansabilidad..

Elaborar residmenes mensuales del estado de la cobranza.

Mantener e archivo de los cargos; abones y devoluciones efectuados.

Atender al pdblico enh asuntes de su compatencia.

Curnplir con otras Funciones inherentes al cargo -que disponga su jefe inmediato:

.superior en et Ambitd. dé su comipetencia.

o

T~ 7a

Iil,  LINEA DE AUTORIDAD Y-REPORTE:.
) ¥ Depende directamente del encargado de la Pisgina Olimpica. {Téenico Administrativo N
a » Supervisa el cumplimiento de sus actividades.

> Coordina con el Jefe Inmediato v companeros de trabajo.

Iv. REQUISITOS MINIMOS:

—

» Instruccién secundaria completa. o
> Alguna experiencia en labores.de recaudacién..

-, V. ALTERNATIVA: _ N _ _ S o
» Poseer tina combinacién de formacién y experiencia-acorde con & cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g‘:d'if‘ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
TRABAJADOR EN SERVICIOS II (RECREACION - )
052 PISCINA) 03-07-1-2-06 SP-AP

I. FUNCION BASICA:
» Desarrollar todas las actividades relacionadas con el mantenimiento y limpieza de las
instalaciones de la Piscina Olimpica y todas aguellas funciones especificas que resulten
necesarias para garantizar el correcto cumplimiento de las funciones generales

establecidas en el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la ejecucion de los programas del plan de desarrollo del distrito de
acuerdo a su dimensidn, objetivos estratégicos; en el logro de resultados y fines
perseguidos correspondientes al ambito de su competencia.

b. Programar y realizar la limpieza diaria de las Instalaciones de la Piscina Olimpica.

C: Proponer acciones para el mejoramiento de la limpieza de la Piscina Olimpica.

d. Efectuar pedidos, requerimientos de herramientas, equipos y materiales de limpieza
y otros para el cumplimiento de sus labores,

e. Vigilar que el publico no se cambie en los servicios higiénicos y graderias

f. Vigilar al bafiista y brindar los primeros auxilios en caso de ser necesario

g. Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencidon de accidentes

h. Informar sobre las ocurrencias relacionadas a la realizacion de sus actividades.

I.

Cumplir con las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato superior.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

» Depende directamente del encargado de la Piscina Olimpica (Técnico Administrativo I)
» Supervisa el cumplimiento de sus actividades.

» Coordina con el Jefe Inmediato v compaferos de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Instruccion secundaria completa.
> Alguna experiencia en el drea correspondiente.

V. ALTERNATIVA:

» Poseer una combinacion de formacion y experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

e DENOMINACION CODIGO. CLASIFICACION
" : TRABAJADOR EN SERVICIOS IT (RECREACION - P 2o
. 053 - PISCINA) 03-07-1-2-06 SP-Ap
I.  FUNCION BASICA:

> Desarrollar todas las -actividades relacionadas con el mantenimierito. y iimpieza de las
instafacienes de fa Piscina Qlimpica ¥ todas. aguellas funciones especificas fue resultan
necesarias ‘pard gdrantizar el correcto cumplimienty dz 1as funciones generales
establecidas en el ROF

o,

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘@, Participar en la ejecucién de los programas dei plan de desarrollo del distrita- de
acuerdo a su dimensidn, -objetivos estratégicos; en.ef logro de reésultados y fines
perseguidos correspondientes-al drmbito de su competencia.

— ‘b, Uevar a cabo todas las actividades relacionadas a ta operacidn ¥y mantefimiento de

las instalaciones de la piscina olimpica,

.  Custodiar los, equipes, herramientas v otros' que se usan an el mantenimiento v
operacion del setvicio de agua potable v alcantarillado sanitario.

T d.  Efecluar reparacionss sencillas 'del equipe y/o ‘magquiriaria de la piscina
Efectuar pedidos, réquerimientos de herramientas, equipos y materiales de timpieza

y okios para el'cimplimients de sus labores, )

Vigilar que & publicd no.se.cambieen -Ios.serv.idos-higi_éni_cc_»s ¥ graderias

Vigilar &l bafiista v brindar los primeros auxilios en caso de ser necesario

Velar por el cumplimienta de normas de seguridad para prevencion de accidentes

Informar sobre-fas ocurréncias reiacionadas a la realizacién de sus actividades.

Cumplir con las demdas funciones-que le asigna su jefe inmediato superior,

-

}
T To

IIl. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Depende directamente de!_encarg;:_:do dela Piscina .Qlimipica. (Técnico Administrativo I)
— > Supervisa el cumpliriiento de sis astividades. ’
¥ _Coordina con el Jefe Inmediato y compafieros de. trabajo.

Iv. ‘REQUISITOS MINIMOS:

» Ipstruccién secundaria completa.
> Alguna experiencia enel drea:correspandiente,

V. ALTERNATIVA: _
_# Poséer yna combinacién de farmacidn ¥ axperiencia acorde con el cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

ORGANFGRAMA FUNCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

o 3 AMBIENTAL

" GERENCIA DE GESTION-

Subgerema de Saneam;enm‘
" Ambiental 0 Y

|

Areade Area de
Limpieza Control
Piblica Ambiental

CUADRO DE ASIGNACION PARA PERSONAL

I

: Subgerem:a de Fromoaén y

.~ Areas Verdes
Area de
Areas Verdes Promocitn
Ambiental

07.2 - GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

o

OR'EEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL

054 GERENTE DE GESTION AMBIENTAL 03-07-2-0-03 SP-DS 1

055 SECRETARIA 1| 03-07-2-0-06 SP-AP 1

056 ESPECIALISTA EN PROYECTOS AMBIENTALES | 03-07-2-0-05 SP-ES 1

07.2.1 | SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

057 SUBGERENTE DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 03-07-2-1-04 SP-EJ 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (SANEAMIENTO

osa AMBIENTAL) 03-07-2-1-05 SP-ES 1

059/060 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 03-06-2-4-06 SP-AP 2

061 TECNICO ADMINISTRATIVO | (LIMPIEZA PUBLICA) 03-07-2-1-06 SP-AP 1
ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSOS

- NATURALES | 03-07-2-1-05 SP-ES 1

07.2.2 | SUBGERENCIA DE PROMOCION Y AREAS VERDES

063 SUBGERENTE DE PROMOCION Y AREAS VERDES 03-07-2-2-04 SP-EJ 1
ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSOS

064 NATURALES | 03-07-2-2-05 SP-ES 1
TECNICO ADMINISTRATIVO Il (PARQUES Y

065 JARDINES) 03-07-2-2-06 SP-AP 1

066/069 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 03-06-2-4-06 SP-AP 4

: " TOTAL GERENCIA DE GESTION'AMBIENTAL & 16
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DESCRIPCION DEL CARGO

o e DENOMINACION. coDIGO CLASIFICACION
054 GERENTE OF GESTION AMBIENTAL 03-07-2-0-03 SP-05-

I.  FUNCION BASICA: o _
> Planificar, dirigir; coordinar y suparvisar las actividades de gestidn ambiental. y todas

aquellas furiciories. especificas que resulten. necesarfas para gararitizar el correcto
cumplimignto de las funciones generales estabidcidas an el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS;

‘a.

(=t

o

L,

Promover, dirfigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los programas del
plan de desarroiio el distrite de acuerdo a.su dimensién, objetivos estratégicos; an
el logro' de resultados vy fines perseguidos correspondientes al 3mibito de. su
competéncia,

Planear, organizar y dirigir actividades relacionadas a saneamients ambiental,
saitbridad v salud. '

Pragramar, dirigir, ejecutar v eavaluar la ‘proteccién y conservacién del medio
amblente-en el dmbito distritai.. _

Programary ejecutar accionés orientas & la habilitacién y/o rehabilitacién de dreas
verdes, forestacién. v reforestacién con la-participacion activa de la:comunidad.
Disefiar y efecutar programas de educacion ambiental con participacion ciudadana
para centribuir al desarroilo sastenible v 1a conservacian de |os recursos naturalas.
Praponer normas municipales que orienten a la conservacién dél medio ambiente,
Broponer la creacidn de dreas'de conservacion municipal.

Supertvisar el mantenimiento del vivero municipal,

Qrganizar y. gjecutar a desinfeccidn, fumigacion, desratizacion, descanizacion, ¢ontral
de epidemias e¢n codrdinacién con las autoridades de salud. _

Geastionar oporfunamente Ja asignacion de recurses. humanas y logisticos que sean
necesarios para la ejecucién delas actividades y buen rendimiénto de fa Gerencia,
administrandalos en Forma eficiente, _ ' '
Cumplir con las demas funciones gug le sean asignadas por el Gergnte Municipal

Ii. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

¥ Tiene mands sobre personal profesional, técnico.y auxiliar a su cargo
» Depende y Reporta directamente a la Gerencia, Municipal. .

IV. REQUISITOS MINIMOS:
> Tiwlo priofesional universitario que inciuya estudios relacionados con la especialidad;
* Capacitacidn especializada en el drea
# __Experiencia en la conduccidn del programa def drea.

V. ALTERNATIVA:

» Poseer una-combinacién equivalents de formacidn bniversitaria o técnica especializada,
* Poseer experiencia e cargos de responsablilidad Directiva / Ejeciitiva.




. Manual de Organizacidn y Funciones.

DESCRIPCION DEL CARGO

g:dzﬁ DENOMINACION : CODIGD CLASIFICACION
055 - SECRETARIA 111 03-07-2-0-8 SP-AP

1. FUNCION BASICA:

>

Organizar v superyisar .lag actividades de apoyo administrativo y setretarial de la
Gerencia de Gestién Ambiental,

Il. 'FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘Ejecutar actividades de recepc[on, clasificacion, registro, distribucién: v archiva de
decumentos téenicos de la Gerencia de Desarrollo Saciil.,

Revisar expedientes técnicas y evaluar informes, _preliminares,

Atender y absalver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar y-revisar resolumones, proveidos y otros documentos gue tengan relacmn
con la Gerenciz de Gestién Ambiental,

Analizar y proponer cambigs y mod}flcacwnes en dispositivos ad ministrativos.
Colaborar e la programacion de actividades técnjco - administrativas ¥ an reuniones
de trabajo.. o B

Ejecutar otras funciohes que le-asigne ef Gerente de Gestién Ambiental,

ill. LINEA DE AUTORIDAD ¥ REPORTE:

>
>

No tiene mando directo _
Depende directaniante del.Gerente de Gestién Ambiental.

IV. REQUISITOS MINIMOS: _—

YV ¥ YV

Instru ccidn secu ndaria compieta.
Tituio de Secretaria Ejecutiva.

Experlencia-en labores administrativas de oficina.

Capacitacidn en temas sociales.
Conocimients de paquetes de computo.

V. ALTERNATIVA:

>

Poseer-una combinacién equivalente de formacidn y experiéncia 'en secretariado,

—

L
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Manual de Organizacion y Funcioies

DESCRIPCION DEL CARGO

oﬂ:ﬁiﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
056 ESPECIALISTA EN PROYECTOS AMBIENTALES. 1 03-07-2-0-05 | SP-ES
1. FUNCION BASICA:

»> Planificar, dirigir, coordinar v supervisar las actividades de gestidn ambiental. v todas.

aguellas funciones especificas que resulten necesarias para. garantizar el correcto
cumplimiento de Iss funcignes genérales establecidas en el ROF

i, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. PRealizar. estudios. tdenicos vy proponer proyectos de los programas del plan de
desarrolio de! distritc de acuerdo a su dimensidn, objetivas estratégicos; en- el logro
de resultades y fihes persegUidos correspondientes al ambite de 54 competencia,

b.  Planificar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas de manterimierito y mejora de las
dreas verdes, parques y Jardines del distrito, _

c..  Coordinar-y/o prestar asistencia téenica especializada. a'las ress conformantes.da la
Gergncia. )

d. Coordinar y supervisar- la aplicacion de los dispositivos legales y normas téenicas
refacionadas con las actividades de mejoramiento y mantenimiento de las dreas
verdes.

@: Pregtar asistencia tétnica /o realizar estudios técnicos sobre investigacién y
experimentacién para mejorar 1a calidad de las dreas verdes y de'la produccién del

_ vivero municipal

f.  Bar conformidad y/o proyectar normas internas para et manejo de las dreas verdes,
parques y jardines y vivero.municipal: .

g. Realizar estudies técnicos Y proponer proyectos, pregramas’y actividades para el

 mejoramiento del ecosistema en.al distrito,

h.  Velar por .ef ornato y salubridad de la pobfacidn en accién coordinada con.el drea

" respectiva.
i Elaborar perfiles y expediéntes técnicos del drea.
J. Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por ef Gerente de Gestién.
Ambiental . -
HI. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
» Tiene mando sobre personal profesional, técnico ¥ auxitiar a su cargo
> Depende y Reporta directamente a la Gerencia de Gestion Ambiental.
IV, REQUISITOS MINIMOS:
> Titiile 'pro_f_és:‘o'nal'-_un}\_fersitario__q_ue Incluya estudios refacionados con la especialidad.
# Capacitacion especializada en &l en Proyectos de Inversién Publfca.
V. ALTERNATIVA:

» Pdseer una combinacién de formacion y expeiiercia acorde con el cargo.




Manual de Organizacién y Funciones

DESCRIPCION DEL CARGO

fode DENGMINACION CODIGO CLASIFICACION
057 SUBGERENTE DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 03-07-2-1-N4 SP-E]

1. FUNCION BASICA: .
> Planificar, dirigir, codrdinar y supervisar las actividades de saneamiento ambiental. y
todas aquelias funciones especificas que-resulten necésarias para garantizar el correcto
cumplimiento de lgs funciones gerneraies establecidas en al ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

8.  Promover, implementar y eiecutar los programas del plan 'de desarrollo del distrito
de. acuerdo a su dirmension, objetivos estratégicos; en el logro-de resultados v fines
peErsequidos correspondientes al dmbite de su Competencia.

b,  Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, ¢oordinat, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con la gestién de los residuos sdiidos, desde la recoleccidn -domiciliaria,
transporte y disposicidn final.de residuos sélidds.

<. Programar, ofganizaf, dirigir, ejecutar v controlar |as actividades relacionadas.cen ia
limpieza v mantenimients de calles, ‘averidas, aspacios plblicos ¥ monumertios
dentro de la jurisdiccldn, - . )

d. Elaborar y actualizar el plan de rutas para el recojo domicilidrio de i6s residuas
sélidos. _

. Promover la participacion del vecindaric en apoyc 2 la limpieza piblica en
coardinacién con el Area Participacién Cludadana.

Planificar y ‘organizar campaiias: de _educacidn y difusién sobre lz fimpieza de la

ciudad y la gestién de }o3 residuos sélidos.. .

g.. Evaluar los focos de contamiiniacién de la.basura para su respectiva recajp.

N.  Elaborar la informacidn estadistica basica sistematizada para la toma de decisionss,

i Elaborar estudios erientados a fa reutilizacién ¥ reciclaje de los residuns. sélides,

i Proponer normas gue ‘contribuyan al mejoramiento de ia ‘gestion de los residuos

solidos; ' _

Proponer los procedimientas y acciones administrativas ¥ de gestién ambiental para

el ransparte; ranipidacidn v disposicidn final. ) S ]

Cumplir con las.demds funciones que le sean asignadas por el Gerente de Gestidn

Ambiental

o

&

1. LINEA DE AUTORIDAD Y-REPORTE:

* Tiene mando sobre persorial prafesianal, técrico y auxiiiar a su cargo
¥ Depende vy Reports directamente a la-Gerencia.de Gestidn Ambiental.

IV. REQUISITOS MINIMOS: _
3 Titulo profesicnal universitaria que incluya estudios relacionados cor la especialidad.
> Capacitacién especializada en administracidn pablica, '

3 Experigncia en conduccién de, persanal,

V. ALTERNATIVA: _ _ _
> Poseer una combinacién de formacion y experiencia acdrde con el cargo,

s

L

Lo

T
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DESCRIPCION DEL CARGO

. . |
N de DENOMINACION CODIGO CLASIFCACION
ASISTENTE ADMINIS TRATIVO T (SANEAMIENTS —— ~
058 AMBIENTAL) ~03-07-2-1-05 SP-ES

I.  FUNCION BASICA:

>

Ejecucidn de actividades de asis
aguellas funciones especificas gque reSulten__nEcesarias para garantizar el correcto
cumplimients de las funciones generales esfablecidas en ef ROF

tencia profesional en saneamiento ambiental; v todas

II. FUNCIONESESPECIFICAS:

a.

gang

on

e -

Participar en la gjecucidn de los programas del plan de desarrolio del distrite de
actuerdo a su dimensién, objetivos estratégicas; en el logro de resultados v fines
perseguidas corréspondientes al dmbito de su competencia.’
Coardinar y efectuar el seguimienio de las dctividades. de 4teas verdes,

Coordinar v efectuar el seguimiento de las actividades de limpieza puhitca
Coordindry efectuar &l seguimiento de las actividades de salubridad

Cdordinar y efectuar gl seguimiento de [z actividades relacionados al contro! dai
personal _ _ _
Coordinar y efectuar el seguimiento.de fas a'ctwidades_-re!acicnad_o_s al aimacén de
nsumos, heframientas, equigos y maguinarias de la:subgerencia

Coordihar y efectuar ef seguimiente de las actividades relacionadas a las inspecciones
¥ fiscalizaciones ambientales.

Coordinar y efectiar el seguimients de las
acerve documentario de la subgerencia,
Procésar fa informacitn correspondiente
Procesar informacidn y preparar clad
relacichados a la gestion del drea. S
Participar en la actualizacién def Texto Unico de Procedirriientos Administrativos,
Cumplir con las demas furciones que le sean asignadas por Suhgerencia. de
Sangamiento Ambiental.

ctividades relacionadas al archive y

al-cumplimiento delas metas programadas.
ros, restimenes e informes de los “estudios

LI LINEA DE AUTORIDAD Y. REPORTE:

5
>

Tiené mando sobre personal , técnicq y auxiliar a su cargo )
Dépende y Reporta directaments a Ia Subgerancia de:S'aneamient_o Ambiental,

IV. REGUISITOS MINIMOS:

-

-

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de

_ Instituto Superior TecnolSdico-
con estudios no rhenores de sels semestres académicos.

Capacitacion especializada en ef rea.

ALTERNATIVA:

» Poseér una combinacitn de formacion y experiencia acorde con ef cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

-g:dgﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
059 TECNICT ADMINISTRATIVO 111 -03-06-2+4-06 _ SP-AP.
I FUNCION BASICA:
> Ejecucion vy supemston de actmdades de servicios generales y todas aquellas funciones
especificas que resulten neécesarias para garantizar el correcto cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el ROF
II. FUNCIONES ESPECIFICAS:.

4, Participar en la ejecucidn de los programas det plan de desarrolle .del distrito de
acuerdo a su. dimensidn, objetwos estratégicos; eri' el logro de resultados v fines
perseguidos correspondientes al 4mbito de sy competencia;.

b. Ejecutar los procedimientos para la atencién de los requarimientos de . Servicios
solicitados porlas diferentes éreasde la Mummpalidad _

¢  Presentar al Jefe de fa Unidad de Logistica los resultados de las evaluaciones sobre
los requertmientos de mantenimiento: a fin de facilitar su atencidn.

d.  Supervisar la atencioh dé los servicios basicos (agua, iuz, central teiefomca, telefonia
mdvil y tramitar la conformidad de servicios de la. Munlcnpalrdad as{ como @ségurar ia
pulcritud, fimpieza ¥ funcionalidad de las instalaciones.de la Municipalidad. )

e,  Supervisar la atencidén de. (@ Central Telefénica de la Municipalidad. ¥ los equipos de
telecomunicacidn,

f.  Elabbrar las Liquidaciones de Contrato de ' Servicios. :

g. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y-evaluar las actividades
relacionadas a. l2- adecuada operatividad de! parguie automotor y magquinaria de ja
municipalidad.

h.  Programar, organizar, dirigir, gejecutar y controlar las actividades relacionadas con el

_ mantenimiento del serViclo aufomotor;

R Uevar un registro detallado de los vehiculos y maquinarias de propiedad municipal en
coordinacion con [a Unidad de Logistica.

k Programat, drganizar, difigir ¥ supervisar las actividades tendientes a brirdar un
mantenimienta preventivo v permanente a los vehiculos, aquipos ¥ maquinarias de la
municipalidad.

k. Planificar; dirigir, controlar-y supervisar la reparaciéin de los equipos, vehiculos: v
maquinarias de 14 municipalidad. _

l. Controlar  los elementos de  seguridad complementartos, como  extintores,.
geperaddres. de. electricidad, etc. refarénte a su estado de conservacion, ubicacién y
permanencia.

., Emitir mformes técpicos corraspondientes,

n Cumplir. ton las demds funciongs gqué le sean asignadas por su jefe inmediato
superiar,.

.III_; LINEA DE AUTORIBAD Y REPORTE:

». Tiene mandd sobre persénal , técnico 2 su cargo

» Depende adrmmstrativamente de [a subgerencia de Saneanilento’ Amblental, y

funcional .y normativamente de [a Unidad de Logistica,

»_Supervisa el cumplimiento de sus actividades.

‘1v. REQUISITOS MINIMOS:

> Tiule no universitaric de éstudios superiores relacionadcs con el area o estudios

universitarios qué incluya materias: relacionadas con el drea.

> Amplia experiencia en labores de la especialidad,

¥ Capacitacidn téenica en (3 espedialidad.

‘> Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

M. ALTERNATIVA:

¥ Poseer una_.co_rﬁbinacié_n de formacién y.experiéncia acarde con el cargh.

-

s
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DESCRIPCION DEL CARGO

g‘:d‘;f] DENGMINACION CODIGO CLASIFICACION
" \ . 060 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 03-065-24-05 i SP-AP

I FUNCION BASICA: _
» Ejecucién de actividades de servicios generales Y.todas aquellas funciones especificas

— ‘que resultén necesarias para garantizar el corrects gumplimiento de las funciones
generales establecidas en e! ROF

II.  FUNCIONES ESFECIFICAS;

acterdg. a -su dithensin, ‘objetivos estratégices; en el legro de resultades y fines
‘perseguidos: carrespondiantes-al ambite de su competancia,
b. -Revisar y coordinar los divetsos requerimientos del sarvicio relacionados a
. fransportes, mantenimiento de local y funcionamiento, dsl misma,
c. Controlar y verificar el consumo de 1os diferentes locales de la Municipalidad de los.
— serviclos de: agua, electricidad telefonia fija v movil v otres; asi éomo tramitar I9s
recibos de pagos mensuales para el proceso de cancelacion,
d. Coordinar y efectuar el manterimients y/o reparacion de equipos de oficina de poca
compléjidad, o o
- €.  Coordinar y efectuar el manterimiento y/o reparacién de las instalaciones eléctricas vy
sanitarias de poca complejldag, _
f. Revisar-e informar sobre el estado de consarvacion. de. fas instalaciones eléctricas v
. Sanitarias ]
’ g. Verificar el'estado de funcionamiento de los equipos, informando al respecto,
h,  Revisar ¢ informar sobre el estado: de conservacidn. de los equipos de dficing.
' i Cobrdinar. y efectuar el servicio .de mantenimianto de los ambientes e instalaciones
de la Municipalidad. _
: q. Controlar & uso racional dal combustible, lubricantes carburantes y similares que son
necesarjos, ' : '
k. Determinar ¥ elaborar los cuadros de necesidades de repuestos para el
maritenimiento de maquinarias.y equipos
. Crieptar en la adquisicidn de repuestos ¥ calcular costos del materiat dereparacian.
T m. Cumplic con las demds furiciones que le sean asignadas por. su jefe' inmediate
superiar,

a.  Participar en fa ejecucin de los programas del plan de desarrollo del distrito de

- I, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> No tiene mande sobre personal , técnict a su cargo _

* Depende administrativarmments de la subgerencia de ‘Saneamiento Ambiental, vy
funcional'y normativamente de 1a Unidad de Logistica.

»>__Supervisd el cumiplimignto de sus actividades.

. V. REQUISITOS MINIMOS:

»> Titulo. no universitario de estudios superiores relacionados con: el drea o estudios
. universitarios que incfuya materias refdcionadas con el drea.

' Artipiia experiencia en laborés de la especialidad,

Capacitacidn téenica en |a especialidad.

Manejo de herramientas. y aplicativos informaticos a nivel de usuario..

vyyvy

V. -ALTERNATIVA:
> Poseer-una combinacidn de formacidn v experiencia acorde con al cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO ) e

NP de . . -

Orden DEMOMINACION CODIGO CLASIFICACION »
06l TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (_LIMPIEA PUBLICA_}' 03-07-2-1-06 SP-AP

I. FUNCION BASICA: )

» Gjecicién de actividades téenicas de apoyo en los serviclos: de saneamiento ambiental o~

¥ todas aquel!as funciones especificas Gue reésulten necesarias para ‘garantizar’ el
correcta cumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF

11, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la ejecucidn de los programas del plan ‘de desarrcllo dei distrito de
acuerdo a su dimensién, objetlvos estratégicos; en el logro de resuitados vy fines st
perseguidos correspondientes al dmbito de su compétenaid.

b, Ejecutar las actividades de Ilmpleza pubtlca barrido ¥y recoleccion de desperdicios y s
dispasicién final de los residuos solidos; _ _ _ _

¢. Programar y ejécutar operativos de limpieza coordinande la disponibilidad de s
matuinaria y personal, asf como ubicar v establecer las dreas para rejfeno sanitario,
dispgniendo su utilizacién; ' '

d; Estudiar y establecer rutas de recojo de basura,

2. Establecer & rol de cuadrilias de personal por turnas, para el servicio de barrido por

zonas o calles, en funcién a la.acumulacién de basura o-deshechog sdlidos; s
f. Coordinar permanentemente con &l dreg de Servicigs. Generales para €l
mantenimients preventivo y periddico de:los vehiculos compactadoras y/o volquetes ot

empleados para la recoleccion y transporte de basura vy desechas sélidos, ast como _
de las carretas yfo triciclos recolectores; o
g. Programar opeiativas periddicas .de barfido y/o recoleccidn general de basura Y

deshechos. solidos en el ambito jurisdiccional. et
h, Mativar la concigncia civica en |a poblacién a través de'medios-de comunicacion social .
escritg, radial y televisivo, a fin de que participe activamente en el mantenimignto del bt
asen; higiene y. salubridad de ia ciudad; .
i, Analizar y:optimizar la d;stribucuon de recursos humanos para mejorar el semcso de
) i:mpzeza piiblica; it
i Participar -en la rormulacmn de Directivas, Procedimientos, Reglamentos, y otras
narmativas) asl como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, -que : e
permita guiar y mejorar las. actividades de Limpieza Pdblica;
k. Otras funciones inherentes al cargo, gque le asigne el Jefe- de la Subgerencia de ot
Saneamient¢ Amblental. )
-
IlI. LINEA CE AUTCRIDAD'Y REPCRTE: e
% 'Tiene mando sobre personal ,-auxiliar a Suscargo.
» Depende de la subgerencia de Saneamiento Ambiental o
> Supervisa el cumplimiento de sus actividades. '
IV, REQUISITDS MINIMOS:
Titulo no unwermtarm de estudios superiores relacionados -con el area o estudios. b
universitarios que incluya materias relacionadas con el drea, ]
> Amiplia expenen::ta en laboras dé la especialidad, -
» Capacitacién técnica en la.especialidad, —
» Manejo de herfamientas v aplicativos informaticas a nivel de Usuario,
vV, ALTERNATIVA: _ o
» Posear-unacombinacién de farmacion y experiencia acorde con &f cargo. o
-
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DESCRIPCION DEL CARGO

e DENGMINACION CODPIGO CLASIFICACION
\ ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSDS 7.7 _
082 NATURALES T 03-07-2-1-05 SP-ES

L FUNCION BASICA:
» Ejecucidn de la
Ambiental. vy

s actividadés de asistencia prafesional a la Subgerancia de . Saneamiento
todas aquellas Ffunciones ‘especificas. que resulten necésarias para

garantizar-al correcto. cumplimiento de las funciones generales astablecidas en-el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar, en la gjecucién, de los programas del plan de’desarrolio- del distrite de.
acuerddb a su.dimensidn, objetivos estratégicos; en el logro de resultados v fines
perseguidos correspondientes al 4mbito de su competencia, -

b.  Apalizar vy dar opinidn a las normas’ téchicas sobre Ecologia, Proteccidn dei Medio

Ambiente,

R oo

Participar -en

Analizar expedientes vy Eormul_ar--g_ emitir informes.
Elaberar ¢ interpretar normas. sangamiento ambientai.

comisiones y/o reuniones: relacioriadas a la Ecologia,  Proteccion del

Medic Ambiente. _ _
. Formular vy ejecutar las actividades de Iz Subgerencia de Saheamiento Ambiental,

g. Cumplir con
‘Saneamiente

las demas funciories. que le sean asignadas por Subgerencia de
Armbiental. ]

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> T_ien_e mandao sgbre persanal ; técnieo y auxiliar a su cargo
*_Bepende v Reporta directamenta a la Subgerencia de Saneamiento Ambiental.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

= Tiulo profesion

al espécialista & Recursos Naturales, Bidiogo,

> :Conocimiento en Tecniologia de informacidn.

V. ALTERNATIVA:

¥ Poseer-una combinacion de formacién ¢ experiencia acorde con el cargo..
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DESCRIPCION DEL CARGO

g_: di‘:—_‘! DENOMINACION. CODIGO CLASIFICACION
0a3 SUUBGERENTE DE PROMOCION Y AREAS VERDES 03-07-2-2-04. SP-E]

L FUNCION BASICA:

>

Planificar, dirigir,coordifar y supervisar igs actividades de promocién y dreas verdes,

¥ todas aquellas. funciones especificas que resulten necesaraas para garantizar .el

carrecto curmnplimients de las funciones generales establecidas ‘en el ROF

II. FUNCIGNES ESPECIFICAS:

2.

Promover, implementar v efecutar los programas del plan de desarrollo det distrito
de acuerdo & su dimensidn, objetives estratégicos; en el logro. de resultados y fines
perseguidos correspondientes al dmbito de sir competencia.

Planificar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas de miantenimiento v mejora de {as
@reas verdes, pargues y jardinas del distritd.

Supervisar las tabores de construccion ¥ manten:mlento de las redes dal s:stema de.

figgo’ urbano en el distrita.
Coordinar v supervisar el manejo v uso de.los sistemas de riego urbano ast como &l
mantenirmiento.de fas bombas ¥ redes de distriblcién de! distrito.

Programar; controlar ¥ evaluar !a distribucién del gersenal para e} manterimiento y'

mejora de las dreas verdes del distritg:
Coordinar /o prestar asistencia técnica especaal:zada & las areas conformantes de la
subgerentia.

Ceordinar y supervisar la aplicactdn de los dispositivos legales y normas técnicas.
‘relacionadas: con las actividades de ‘mejoramiento y mantenimiente de - las dreas

verdes.

Prestar asistencia técnica y/o realizar estudios técnicos sobre investigacién y
experimentacion para mejorar la calidad de las dreas verdes y-de la produccién del
vivera municipal ' ' ' '
Dar conformidad v/o proyectar normas lnternas para el mane;o de Ias reas verdes,
pargues y jardines y vivero municipal,

Realizar estudios técnicos y proponer proyecios, programag y actividades para el
mejoramiento del ecosistema en el distrito.

valar por el ornato.y saiubridad de 'a poblacién €n accién coordinada con el area.

respectiva.
Elaborar perfiles vy axpedientes técnicos del rea en coordinacidn con la unidad
formuladora de fa Municipalidad.

Cumplir con las demas funciones que le.sean asignadas par @ Gérenté de Gestidn

Ambiental

[II. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Tiene mando 'sobre personal profesional, téénico vy auxiliar a su cargo.

hS

Depende y Reporta directamente. a |a Gerencia de Gestidn Ambientai.

IV, REQUISITOS miNIMOS:
> Tikdlo profesional universitario que incluya estudios relacmﬂados con la especialidad.

>
>

Capacitacion especializada €1 administracion pablica.
Experiencla en conduccidn de personal

V.  ALTERNATIVA!

>

Posger-una combinacion de farmacian 'y experiancia atorde con &l carge.

o
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:&éﬁ DENGMINACION _. CODIGO CLASIFICACION
. ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSOS — P
B4 NATURALES T 03-07-2-2-08 SP ES

I, FUNCION BASICA: _
> Ejecucidn de lag actividades de asistencia profesional a ia Subgerencia de Promocién y
Areas. Verdes. y todas aguellas funciches especificas que resulten necesarias para
garantizar el correcto cumplimiento de las funciones. generales ‘establecidas er el ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

&, Participar, en la ejéclcidn de los programas. del plan de desarrolic dal distrito de
‘acuerda @ su dimension, objetivos: estratégicos; en el lagro dé tesultados.y  fihes
perseguidos correspondientes al dmbite de su compeétencia;

b.  Anpalizar y dar opinién & las normas técnicas sohre Ecslogia, Proteceidn del Medio
Ambienta.

c.  Analizar expedientes y formular o emitir informes.

d. Eishoraro interpretar normas saneamiento ambiental. )

2. Participar €n comisiones y/o reuniongs relacionadas a la Ecologia, Proteccidn del

_ Medio Ambienta. _ _

f. Fermuiar y ejecutar lag actividades. de la Subgerencia de Promocidn y Areas Verdes,

9. Cumplir con las demds funciones que le -sean asignadas por Subgefencia de
Promocién y Areas Verdes,,

HI. LINEA DE'AUTORIDAD Y REPORTE:
> Tiene mando sobre personal , téenico v auxiliar a su cargo

# Depende y Reporta directamente a la Subgerencia de: Promotion ¥ Aréas Veardes,

IV. REQUISITOS MINIMOS: _

> Titule profesional especialista en Recursgs
Ambiental '

> Conocimiento-err Tecnalogia de infarmacidn,

Naturales, Biglogo, Agronomia e Ingenieria

V.  ALTERNATIVA: _
# Poseer una combinacién de formacion y-experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

No.de
Qrden

DENOMINACIGN CODIGO CLASIFICACION

065

TECNICC ADMINISTRATIVO IIL {PARQUES Y

JARDINES) 03-07-2-2-06 ‘GP-AP

1. FUNCION BASICA:

»

E}ecucmn de actividades técnicas de apoyo en la Subgerencia de Promocmn de Areas

Verdes ¥ todas aguelias. funciones especificas -que resulten necésarias para garantizar
-l correcto cumplimiento de tas funciones generzles estabiecidas en el ROF

. FUNCIONES ESPECI_FICAS:

a.

oo

‘Participar en la .@jecucién de ios programas. del plan de desarrolio del distrito de
-acuerdo a su dimensién, objetives estratégicos; en el logro de resuitados v fines
-perseguidos correspondientes al dmbito. de su campeténcia

Coordinar ¥ efectuar el seguimiento de{as actividades de areas verdes,

‘Coardinar v éfactuar ef seguimiento de fas actividades de salubridad

Coordinar v efectuar el seguimiento de las actividades- relacionados al contral del
personal '

Cogrdinar v efectuar el segmmaento de las. actividades relacionados. al aimacén de
insumos, herramientas, equipos ¥ maquinarias de la subgerencia

Coordinar y efectuar &l seguimientd de las .actividades relaciohadas parques Y
jardines;

Coordinar y efectuar el seguirniento de [as actividades relacionadas al afchiva v
acervo documentario de la subgerencia.

Procesar ia information cepraspandiente al cumplrmtento de las metas programadas
Procesar informacion ¥ preparar cuadros, resumenes e informes de los estudios
relacionados a la gestidn del area,

Participar en la attualizacién del Texto Unico'de- Procedimientos Administrativos,
Qtras- Fum:rones inherentes al cargo, que le -asigne el Jefe de {a Subgerencia: de
Promocion v Areas Verdes,

‘11 LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

# Tlen& mandoc sebre personal , auxitiar a su cargo

>
o

Depende de la Subgerencia de Promocion de Areas Verdes
Supervisa el cumplimiento_de sus actividades.

IV, REQUISITOS MINIMOS:

3

vV Y

Titule no uniu‘ersi_tario de estudios superiores relacionados  con el drea o estudios
universitarios que incluya materias relacionadas con el drea,

Amplia experiencia en labores de iz especialidad.

Capacitacién téenica en la especialidad.

Manejo de herramientas y aplicativos mformatlcos a nwel de usuario.

V.  ALTERNATIVA:

#

Poseer una combinacidn de formacion y experiencia acorde con €l cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

No de DENGMINACION CODIGO CLASIFICACION

0E6/69 TECNICO ARMINISTRATIVO I 03-06-2-4-06 SP-AP

FUNCION BASICA: _ _ .
# Ejecucion de actividades. técnicas de apoyo en [2 Subgerencia de Promocién de Areads

Verdes ¥ todas _aqu’e'llés-func'ipnes especificas gue resuiten necesarias para garantizar

el correcto curnplimiento de las fincionss generaies establecidas en el ROF

11

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en ia gjecucion de los. programas del ‘plan de desarrollo del distrito - de
acuerdo a su dimensidn, objetivis estratégicas; e el iogro de resultados v fines
perseguidos correspondientes al dmbito de su competericia,

b.. Planificar, arganizar, ‘ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con’ 1a

 Promocién de Areas Verdes

C.  Contribuir 2 la satisfaccién de necesidades’
autogestion en la solucién de los mismos.

d.  Paricipar, supervisar vy tontroiar ia &jecucion. de los ptanes y programas elaborados
por cada Area.

Atencién al publico cuanda se requiere. _

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

funciones qtie le sean asignadas por et Gerente de Gestién. Ambiental y la

Subgerencia de promacion de.Ares Verdes. )

¥ problemas inmediatos, promoviendo fa

(]

I

LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE!

* Tiane mandg sobre personial , auxiliar a-su cargo
#» Depende‘de la Subgerencia de Promadidn de Areas Verdes
¥ Supervisa el curmplimlento de sus actividades.

v,

REQUISITOS MINIMODS:

* Titulo no universitaric de estudios Superiores relacionadas con el dree o estudios
universitarios que incluya materias reiacionadas con el drea,

Amplia experiencia en Tabores de'la especialidad,

Capacitacién técnica en I3 especialidad;

Manejo de herramientas y apiicativos Informaticos a riivel de usuario.

¥V

ALTERNATIVA:

» Poseér.una combinacién de formacisn ¥y -experiencia acorde con el cargo.

36 |
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

.. GERENGIADE
" DESARROLLO ECONOMICO

|

 Subgerencia de Promocién de Subgerencia de Promocion de -
Actividades Productivas Actividades de Servicio
Area de Area de Area de K i Promocion y
Promocion Unidad Planes de Turismo orden de
MYPES Formuladora Negocio g mercados

CUADRO DE ASIGNACION PARA PERSONAL

07.3 — GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ORT:;EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
070 GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO 03-07-3-0-02 EC 1 [
071 SECRETARIA IV 03-07-3-0-06 SP-AP 1
07.3.1 | SUBGERENCIA DE PROMOCION DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
072 SUBGERENTE DE PROMOCION DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS 03-07-3-1-04 SP-EJ 1
073/074 | ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYEGTOS | 03-07-3-1-05 SP-ES 2
075 ESPECIALISTA EN PROMOCION DEL EMPLEO | 03-07-3-1-05 SP-ES 1
076 ESPECIALISTA EN PLANES DE NEGOCIO | 03-07-3-1-05 SP-ES 1
077/082 | AGENTES DE DESARROLLO LOCAL il 03-07-3-1-06 SP-AP 6
07.3.2 | SUBGERENCIA DE PROMOCION DE ACTIVIDADES DE SERVICIOS
083 SUBGERENTE DE PROMOCION DE ACTIVIDADES DE SERVICIOS 03-07-3-2-04 SP-EJ 1
084 ASISTENTE EN SERVICIO IND. Y COMERCIALIZACION | 03-07-3-2-06 SP-ES 1
085 ESPECIALISTA EN TURISMO | 03-07-3-2-05 SP-ES 1
086/091 | AGENTES DE DESARROLLO LOCAL III 03-07-3-2-06 SP-AP 6
TOTAL GERENCIA DE DESARROLEO ECONOMICO ' : 1 : 22
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:&iﬁ DENOMINACION -CODIGOD CLASIFICACID_N
o070 GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO 03-07-3-0-02 ) EC

I.  FUNCION BASICA:-
¥ Planificar, dirigir, coordinar v supervisar las-actividades, de désarrollo:econdmico local.
y todas aguellas funciones especificas que rasuiten necesarias para garantizar i
cotrectd qumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF -

1L FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Promaver, dirigir, coordinar,. supervisar y evaluar la efecucidn de los programas del
plan de desarrollo del distrito de: acuerdo a su dimensidn, objetivos estratégicos; en el
Ingro de resultades v fines perseguidos correspondiantes al &mbito de su competencia,

B. Coordinar y concertar con organismos del sector pablico y del secter piivado, la
formulacién v, ejecicidn de plenes, programas y proyectos para la promocién del
desarrollo econdniico localy _ _

c. Orentar a la donstitucidn y formallzacidn de Ia micro y peguefias -erhpresas,
gestienando el apoya con-entidades del sistema financiera nacional. _

d. Proponer programas -orientados al reordenamiento .dal comercia informal, asi como

planear, dirigir y supervisar los operativos de control, ) : .

e:. Proponer [a construccion y ajecucién de proyectos orientados a la. atencién de las
necesidades de los vecines-de su jurisdiccién, asi como apoyar a jos productores y
pequefias empresarios. [ocales, ' _

£, Promaver el desarrollo-de las vocaciones productivas de lag actividades ecandmicas de
produccidn, transformacién v comeércializacidn a nivel artesanal e industrial
desarrolladas por la micro; pequefia ¥ mediana ‘empresa orlentado: al mercado, local,
regional, nacional e internacional;

g. Establecer una interrelaciéh con las diferentes unidades orgdnicas en fa perspectiva de

' realizar Untrabajo conjinto v/o coordinado; _

h. Disponer y supervisar la derlvacién de los diversos expedientes, :

i Promover programas de capacitacién para el personaf de la Geréricia de Desarrolle
Econdmico. o

Proponer a la Gerencia Municipal programas y actividades de Iz Gerencia de Desarrdlio

Econdmico. ' L

K. Supervisar la iabor Administrativa del Mercado de Cayma:

. Revisar; profmovér y conducir la elaboracidn de normas.y directivas.

m. Absolver consultas formuladas’ por la Alta Direccion referente al tema de desarrollo.
econdmico, local y comercializacion. o

n.__Clmplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente Munitipal

[

IlI. LINEA DE'AUTORIDAD Y REPORTE:

> Tiene mando sobre personal p_ro'fesiona'l, té_cnic_qj ¥ auxiliar a su cargp.
» Bepende y Reporta directamente a |a Gerencia Municipal.

V. REQUISITOS MINIMOS: _ _
¥ Titulo profesional universitario que incluya estudios refacionados con |z éspecialidad.
= Capacitacion especializada en el rea
¥ __Experientia en la conduccion del programa del drea,

V.  ALTERNATIVA;:

> ‘Poseetr una combinacidn equivalente de formacion universitaria o técnica especializada,

> Poseer experiencia encargos de responsabilidad Directiva { Ejecutiva, '
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DESCRIPCION DEL CARGO

g: d?; DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
071 SECRETARIA IV 03-07-3-D-06 Sp-AP

I FUNCION BASICA:
b Orgamzar y superyisar las actividades de apovo adm:mstratwo Y secretarlal de la
Gerencia de Desarrolio Econdmico,

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién v archivo de
documentos técnicos de la Gerencia de Desarrdlio Econdmico.

b. Revisar expediantes t&cnicos y évaluar informes preliminares,

Atender vy absolver consultas relacionadas con sus actividades,

Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros. documentos. quée tengar relacién

con la Gerengia de Desarroilo Econdmico, o

‘e.  Analizar y proponer, cambios y mediflcaciones en dispositivos administrativos.

Colaborar en la programacidn de actividades técnico — administrativas ¥ én reuniones

de trabaja,

g. CEjecutarotras funcignes que e asigne el Gerente de Désarrdlle. Econdmico.

o

™

1II. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
» Mo tierie mando directo
» Depende diractamante del Gerente de Gestidn Ambiental.

1V, REQUISITOS: MINIMOS!

Instruccidn secundaria completa,
Titulo de Secretaiia Ejecutiva.
Experiencia-en {abores admtmstratwas de oficina.
Capacitacién en temas sociales,
. Conocimiento.de paguetes de cdmputo,

VWYY Y

V.  ALTERNATIVA:

» ‘Poseer una cambinacidn equivalents de formacidn-y experiencia an secretariado.

oy
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DESCRIPCION DEL CARGO

NO de

Orden DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
- . SUBGERENTE DE PROMOCION DE ACTIVIDADES. e o
072 ORODUCTIVAS | 03-07-3-1-04 SP-E
1. FUNCION BASICA:

» Implementar, supervisar y ejecutar las acciones de promocién de actividades

productivas. ¥ todas aquellas funciones especificas que resulten -necesarias pafa
garantizar el correcto cumplimiento.de las funciones generales establecidas en el ROF

"FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

a. Promover, implermentar y-ejecutar los programas del plan ‘de desarrollo, del distrito-
de-acuerdo a'su dimensién, objetivos estratégicos; en el logro de resultados y fines
perseguidos correspohdienté's al dmbito de su competencia, '

b.  Promaover y dirigir las:acciones de la memra de ia productividad y competltlwdad de
las empreésas de meta! mecdnica y-carpinterfa y otros, en &l distrity v.su articulacion’
hacia cadenas productivas,

¢, Prorhover |3 mejora-dé la productividad y competitividad de las empresas de tejfida,

. textiles y artesaniag en el distrito v su articulacién hacia cadéenas productivas.

d.  Promover otras. actividades de: servicios: tendientes a- generar emples adecuado v
mayores ingresos. ' ' h '

e, Dirigir y conducie en materia-de estudios los procesos técnicos administrativas de los
proyactos de inversion, en concordanc;a con los - d:sposwwos tegates v;gentes Y
lineamientos de politica de gestidn dela Municipalidad.

f. Revisar, avaluar y trarn:tar fa aprobacién de los estudios .y/o expedientes técnicos en
gl dmbito de ejecicion,. que- s& presentéri o elaboren para ser atendidos por
administracién. directa, encargo o contrata, con carga al financiamiente de la
Muniicipalidad y/o con tercerps. Participar en 12 adecuacion del expediente técnico de
ser ef caso, en [aetapa de ejecucidon de la obra, en coordinacidn con el ejecutar,

‘'g. Proponer y recomendar directivas y/o' lineafmientos para que los estudios v/o
expedientes técnicos se formulen adecuadamente dentro de las normas vy
dtsposnc:ones técnico legales vigernites.

h:  Participar en los programas y proyectos de emergencia, bajo la crmducc:on de la
autoridad competente de acuerdo a la normatividad legal vigente.

i Fermular 10§ estudios y/o expedientes técnicas en thateria de. su. compatericla y que
por necesidad institucional encargue la aita. direccidn.

j.  Preparar términos. de referéncia y dernds datds basicos para la formulacidn de
procesos de seleccidn para elaboracién de estudios mediante consultorias a c_ontratar.

K. Prtu'po'ner @ la Gerencia de Desarroll Econdmico, los) estidios. y/o expedlentés
téchicos -que. pueden ser considerados para ser ejecutados Segln programacian
mensual de ias inversiches, los que cumpitran {as normas de Inversién Publica y
otros:

i Participar-en ia tdentlﬁcacmn de Proyectos de Inversidn de |nteres para ei desarrollc
local en coordmacmn con la Oficina de Planeamiento y Presupuests.

m. Cumplir con las demas funciones gue le sean asignadas por el Gerente de Gestion
Armbiental

IIi, LIMEA DE AUTCORIDAD Y REPORTE;
¥ Tiene mando sobre personal profesional, téenico y auxiliar 2 su cargo
%> Depende v Reporta directamente a la Gérandia dé Gestidn Ambiental.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo profesional universitario que incluya estudios relacmnados con la especialidad.

» Capacitacidn especializada en administracion pihblica.

3 ‘Experiencia en conduccidn de pefsonal. :

V. ALTERNATIVA:

. Pgsear ina cormbiinacidn de formacioit y experiencia acorde con el cargo..




Manual d¢ Organizacién y Fuincicnes

DESCRIPCION DEL CARGO

g:dgﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION.
a73/074 ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS T 03-07-3-1-05 SP-ES
I FUNCION BASICA:

»> Ejecucion de ac’tiyidades especializadas de - asistencia profesional en la formulacidn de
proyectos de inversidn v todas. aquelias funiciones especificas que restiten necesarias

paragarantizar el cofracto cumplimiento de ias funciones generales estiblecidas en el
ROF" ' -

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a:  Asesorar en la formulacion de proyectos de inversidn de los programas del plan de
desarrollo del distrite’de acuerdd a su dimension, ebjetivos estratégicos; en el logra
de resultados v fines persequidos carrespondientes al dmbito de su competentia,

b, Formulacidn de gufas metodologicas téniendo en cuenta a normatividad del SNIP,

€. Elabordcién de Diagnésticos & 'identificacion de problemas bajo normatividad,

d.  Formulacidn, elahoracién v evaluacidn -de Estudics de- Pre- inversidn;. Perfiles,
Prefactibilidad y Factibilidad, o

2, Seguimiento, moniterear y evaluacidn ex.~ ante'y ex -post de proyectos de inversign

f. Asegoramiento enla formulacion de Plan de Trabaje de-attividades sishoradas por las
unidades formuladoras. _

g.  Mopitorear los gastos de ejecucion de diversas actividades:

h.  Mansjar fos aplicatives del SNIP,

f. Elaborar Presupuestos de Inversidn y de actividad.

j.  Evaluacién de aplicacién de marco idgice,

k. Cumplir con las demas. funciones: que e sean asignadas por el Subgerente de

Promocidn de Actividades Productivas

111,

LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Deépende y Reporta d'irec_tament_e_ al Subgerente 'de Promocién de Actividades
Productivas. ) - '

REQUISITOS MINIMOS: y .

= Thtulo profesional universitario que'inéiuya estudios relacionados con. la especialidad.
-® Capacitacion especializada en administracion ptiblica.

> Conocimientos de programas infarmaticos.

ALTERNATIVA: ) _
> Poseer una combinacidn de formacion ¥ experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:d‘:i DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
075 _ ESPECIALISTA EN PROMOCION DEL EMPLED T }3-07-3-1-058 SP-ES
I FUNCION BASICA:

> Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional de pfomocién de
actividades productivas. v todas aquellas funciones, especificas que resulten necesarias
para garantizar e correcto cumplimiento de. |as funciones generales establecidas en e

ROF
II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar y participar en la promaocién de actividades productivas de los programas
del plan de desarrollo def distrito de acuerdo a su dimension, objetivos: estratégicos;
en el logro de résultades v fines. perseguides correspondientes al &mbito de sy
tompetencia. _ o ]

b. Disefiar, proponer y efecutar programas de formalizacion de MYPES. ]

&.  Promover estrategiss para el adecuado otorgamienitd “de Licencia de Funcienamiento

. parz:actividades comerciales, industriales v de servicios _

d.  Orientar y ejécutar los procesos técnicos de pramocion ‘empresarial come marketing
¥ ofros .

2.  Ejecutar programas de promacidn empresarial y comercial, _

f. Elabarar ¥ proponer normas- técnicas para. el desdrralle de los. procesos de -promacion
empresarial _ _ ) ]

g. Elabdrar -estadisticas de MYPES farmales e informales, licencias otorgadas,
autorizacidn para el uso de retiro municipal v otres.

h. Elaborar 'y mantener actualizade el registro ‘de asociaciones de' MYPES ¥ nueves
emprendimientos. ) .

i Emitir informes tétnicos relacionados con su especialidad;

- Cumplir’ con’ las. demas. funciones que le ‘sean asignadas por ef Subgereste de
Promocién de Actividades Productivas: '

I, LINEA DE AUTORIDAD Y REFORTE:
» Depende y Reporta directamente al Subgerente de Promocidn ‘de  Actividades
Productivas,
IV, REQUISITOS MINIMOS:. _

> Titule profesionai universitario-que incluya estudios relacionados con 13 especialidad.

¥ Experiencia laboral en actividad de promocicn - Adrinistracién Pablica

*» Acreditar capacitacidn especializada.

» _Conocimientos de programas informéticos.

V. ALTERNATIVA:

¥ Poseer una combinacidn de formacitn v experiencia acorde con ai, cargo.
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DESCRIPCION: DEL CARGO

Sﬂd‘i';'i DENOMINAGION CODIGO. CLASIFICACION
a7 ESPECIALISTA EN PLANES DE NEGOEIO T 03-07-3-1-05 SP-ES
1. FUNCION BASICA:

> Ejecucidn de actividades es_peciafizad_as de dsistencid profesional en planes de negocia
de promocien de actividades: praductivas, y todas aquellas funciones espeacificas: Gue

resulten necesarias para garantizar ei_correct_o_cumplimiento de las funciones genaralgs
establecidas en ei ROF

1I.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

8. Asgsorar y participar en la promocidn de actividades’ produttivas de los programas
del plan de desarroilo. del distrito de-acuerdo a su dimensidn, objetivos estratégicas;
ed el togro de resultados v fines perseguidos correspondientes. al dmbita de su
tompetencia. _ _

2. Elaborar pianés.de negocios, planes de. marketing, planes financieros; asimismo,
formular v evaluar proyecios. de. inversidn privada, parala micro, pequeia y mediana
empresa y ofrecerlas como parte del trabajo de asistencia técnica; '

€. PBrindar serVicios de informacién de negocios & las unidades econdmicas de Ia
crcunscripeidn  local, :56bre  datos  estadisticos para: la tama de .decisiones
empresatiales v el comiportamiento de Ia relacién de los productas-clientes, precias-
costos, plaza-campetencia y promocién-cemunicacion ‘para fortalecer Tas planes de.
negocios; ' ' _

d.. Gestiona¢ convenios con Entidades Plblica y Privadas para la. capacitacién de las
micros v pequenas empresas, a fin de elevar su calidad y competitividad en el
mercado local, regional, riacional e internacional.

e. Planificar y desarrallar proy&ctos para.dar ofigenes a mecanismos para promover la
produccion v productividad de las Mypes del distrito,

f. Desarrollar ‘mecanismos que posibiliteri la generacidn v el acceso de las Mypes
artesanales, para la aplicacidn de nueva tecnolagia.

g.  Monitorear la ejecicidn de las politicas en materia industrial, turismio, artesania.

h.  Promover vy organizar la participacién de las Mypes en eventps. locales; regionales,
nacionales e internacionales, . _ -

i Coordinar y efaborar el Pian de Desarraflo Econdmico del distrito,

J+ Controlar y-evaliar la gestion sostedibie da las Mypes y unidades productivas..

k.  Emitir informas técnicos relacionados col su especiatidad, _

I. ‘Complie con las demids funciones que’ & sean asignadas por e Subgeregnte de
Promdcidn de Actividades Productivas

I, LI'NEJ_'-\_ D& AUTORIDAD Y REPORTE:
‘P Depende vy Reporta directamente al Subgerente. de Promogidn de Actividades
Productivas. )
V.  REQUISITOS MINIMOS: _ o

# Tilg prafasionat universitario queincluya estudios relacionadas con ia espeacialidad.

> Experiencia laboral en actividad dé Planes dé MNegocio . ’

> Acreditar capacitacion especiaiizada,

¥ _Conocimiientos. de orogramas informaticos.

V. ALTERNATIVA:

¥ Poseer una.combinacidn de formacién'y ekperiencia acorde con «f cargo,
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:dgf‘ DENGMINACION CobIGO CLASIFICACION
I 077/082 AGENTES DE DESARROLLS LOCAL IIT 03-07-3-2-06 SP-AP

I.  FUNCION BASICA: _ _ o
» Apoyar en la promocidn e implantacién de 1as paliticas activas de empleo; orientdndalas
‘a la generacién de actividad empresarial ¥ todas.aquellas funciones especificas que
o resulten necesarias para garantizar ef correcto curnplimiento de las funciones genarales
establecidas en el ROF '

iI.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

o, a. Participar en la promocidn de' actividades productivas de los programas del plan de
desarrolio dél distrito de acuerds a su dimensidn, objetives, estratégicos; &n el logro
de resuitados y fines perseguidas correspondientes-al dmbito de su competencia,

b. Apovar en las acciories de prospeccion de recursos ociosos o infrautilizados, de
proyectos. empresariales de promocion econdmica local e iniciativas inhovadaras para
la generacidn de emplao en el dmbito local, identificando nuevas actividades

i econdmicas, posibles emprendedores y nuevos yacimientos de empleo, utilizando el
enfoque de género, ' :

c.. Participar en la difusidn o estimule de potenciales oportunidades de creacion de

o actividad  entre los desemipleadds, promotores vy emprendedores, asi coma

instituciones ‘Colaboradoras, o

d.  Aconipafiamiento técnico en ia iniciacidn de proydctos empresariales para su
consolidacion en  empresas generaddoras de nuevos empless, asesorando e
informando- sobre fa viabllidad técnica, econdmica v financiera, y én general, sobre
los planes de lanzamiento d# fas empresas.

‘e Apoyo a promaotores de eripresas, una ver constituides éstas, acompafiando’
técnicamente a los mismos durarite las primerds etapas. de fuhcionamiento, mediante-

o la aplicacion de técnicas de consultoria -en gestién empresarial y asistencia en los

- procesos formativos-adecuados para :coadyuvar a la buena marcha de las emprasas

o,

creadas. )
- f.  Elaborar partes diarios de las- actividades efectuadss. _ _
9.  Apoyar las acciones de comunicacién, informacida y relaciones piblicas;
s H,  Complir con las demas funciones que le sean asignadas por el Subgerente de

Promocién de Actividades Productivas

III, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE;

" * Depende y Reporta directamente al Subgerente de. Promocidn. de Actividades
Productivas, '

V. REQUISITOS MINIMOS: _

> Egresado de Instituto Sugerior -en Sistemas- qué incluya estidios relacionados-con Ia
especialidad.. _ '

# Habilidad para trabajar en equipa,

> Conducta responsabls honesta ¥ pro-activo.

V. ALTERNATIVA: _
e, % Poseer una combinacién de formacidn Y experiencia acorde con el cargo.
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ESCRIPCION DEL CARGO

NT de

Ordlery DENGMINACION CODIGO CLASIFICACION

083 SUBGERENTE DE PROMOCION DE ACTIVIDADES DE
: SERVICIOS

03-07-3-2-04

SP-E1

L. FUNCION BASICA:

> [mplementar, supervisar ¥ ejecutar las ‘accicnes de promocidn de dctividades da
Servicios, Y todas aquellas funciones especificas que resuitén necesarias para
garantizar el correcto cumplimiente de fas funcionas generales establecidas en al ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Promover, implementar v ejecutar los pregramas del plan de desarrollo

perseguidos correspondientes al ambite de su compatencia.
b. Posicionar y promocionar g! turismo cultural vy las festividades tradic
distrito de Cayma,

€. Pramover la f_c:r‘macfér_'l de conglomerados de servicios en el distrito al
Comerciala nivel local y Regiofal

d. Implementdr un programa de modernizacidn da los mercados en

servicios, proteccion al consumidar, impieza pdblica-entre otros,

personal, gtc,

£, Promover otras actividades ‘de servicios tendientes a ‘generar empieo a
mayoras ingresos,

Mercado de Cayma.

puestos v el piblico usuaric del Mercada, _
. Cuidar de la limpieza, buen orden v funcionamiento del Mercado y de

servicios.

Ambiantal

del distrito.

deacuerdo a su dimensidn, chjetivas estratégicos; en el logro de resuitados y fines

jonai_es del
a actividad

temas de

ordenamiento, acendicionamiento, formalizacién, defensa civil, atencién de los

e.  Promover I3 modernizacién def comercio ambulatoric a través del ordenamiento del
comercio; smpadronamiento, implementacion de mdéduios con el logo de. Ja.
municipalidad, uniformizar al comerciante y fortalecer sus capacidades de servicios,
calidad en la elaboracidn e su productos, atencidn al cliente, :asi como su désarroilo

decuado i

g. Reglamentar, Conducir Y supervisar las actividades relacionadas al funcionamiento del

h. Vigilar el normai desarrollo de. la actividad comercial, atendiendo y resolviendo las
quejas 0 reclamacicnes que puedan formuiar los titulares o vendedores de los

todas sus

Instalacionas, procurando que exista un regular y exacto funcionamianto de todos jos

I Cumplir con las demds funcidnes que le sean asignadas por ei Gerente de Gestién

L. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE; _
> Tiene mando sobre personal profesional, técnico'y auxiliar & su'carge
> Depende v Reporta directamente a la Gerencia de Gestion Ambiental.

IV, REQUISITOS MINIMOS:
> Capacltacién gspecializada en administracidn priblica.
¥ Experlencia en cohduccién de personal

> Titlid profesional universitario que inciuya estudios relacionados can ia especialidad.

V.  ALTERNATIVA; _
> Poseer-unacombinacidn de formacidn Y experiencia acorde.con el cargo,

Ry

-
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o DESCRIPCION DEL CARGO
- No da . _ )
Orden DENCGMINACICN CODIGO CLASIFICACION

i ASISTENTE EN SERVICIO IND. ¥ e, JE
i 084, COMERCIALIZACION 1 03-07-3-2-06 SP-ES
- I FUNCIGN BASICA: o

: # FElecucidn de actividades de asistencia profesional de Comercializacidn a ia Subgerenéia
- de Promocidn v Areas Verdes.

y todas agueflas funcibnes especificas que resuiten
necesarias para garantizar el correcto cumplimiento da {as funcionés generales
establecidas en-ef ROF -

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Participar vy jecutar los pragramas del plan de desarrolio det distrito. de acuerdo a.st
dimension, objetivos estratégicos; en &l logro de resultadas Yy flfes perseguidos
- _ correspendientes aj dmbito de su competencia,
- b.  Planificar, organizar, dirigir y contralar las -accidnes Administrativas  de
Comerdializacion en 16s mercados Y’ camal municipal, de acuérds ai Plan General

— Institucignal, '

€. Dar cumplimiento a l&s dispasiciones. y directivas  emitidas .referentes

a
- comercialization, _ _
d.  Programar, ‘supervisar y-conducir {a gjecucién de estudios sobre los procesds técnicos
- &, de comerciaiizacidn,
f.. Elzborar y/o. proponer dispositives y nérmas técnicas que garanticen el normaf

desarrollo de los procesos técnicos de comercializacién, -
g Supervisar vy -coordinar Pragramas de inspeccidn y control en los procesos de
ctomerciatizacidn, o _ '
h. Sistematizar las actividades 'y dispositivos comerciales.
' 1 Asesorar en la-formulacién de pianss y p'mgr’amas--de-camerciali'za_cién.
i Ejecutar operativos de cantiol y regulacion de Mercadds v Comercio Ambulatorio,
k. Uevar el control de Mercados, Camal, Ferias y Comercio ambuiatorio.
{ Supervisai v coordinar programas de inspeccién vy
comercializacion, _
m. Puede corresponderle coordinar con Crganismos del Sector Pdblica’ 3 aplicacion da
nermas técnicas de su especialidad.
. Cumplir con Jas demds funciones gue & sean -asignadas por la subgerencia de
. Ptomocidn de Actividades dé Servicios _

y control en los procesos de

_ IH. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:-

> Tiene mandp sobre personal ; técrico ¥ auxiffar a su carga

¥ Depende v Reporta directamente a Iz Subgerericia de 'Prcmoci'én da-Actividades de
Servicios. '

L IV. REQUISITOS MINIMOS: _

: : ¥ Grado Académico de Bachilier Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico
con estudios no menores-de seig siemestresacad_émicos.; ' '

; > Manejo de herramientas. informaticas a nivel dé usuario.
- * Experiencia-en labores-de su competencia

V.  ALTERNATIVA; o
¥ Poseer gna combinacidn de formacian ¥ experiencia acorde can ei cardo,

—
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DESCRIPCION DEL CARGO

a . . - .
gr d‘;ﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
085 'ESPECIALISTA EN TURISMO I 03-07-3-2-05 SP-ES

1. FUNCION BASICA:
g Superwsmn, coordinacidn-y ejecucion de actividades espemallzadas en turismo vy todas

aguellas funciones -especificas que resulten nedesarias parg garantizar el correcto
cumplimiento de las funciones generales establecidas en e} ROF

II. FUNCIONES-ESPECIFICAS:

a.

s Y

oo

Promover, Implementar y efecutar les programas dei plan de desarrolla. del distrito
de. acuerdo a su dimenslon, objativos estratégicos; en el logro. de resultades y fines
perseguidos correspandientes al dmbito de sucompetencia.

Desarrollar andlisis estratégica’ dirigido a identificar las putenc:aildades turisticas de la
localidad, que sirva de-base segura para plantear lo ejes de desarrolio turistico en
todas sus variedades, haciendo énfasis en la; rigueza ecologuca y rmedio ambfentat.
Elaborar ¢ implementar el Plan anual de turismao.

Disefiar un Plan Estratégico para fomentar el tirismo sostenible y proponer normas
de reguiacidn de los servicios destinados a ese fin.an coordinacién con la entidades
competentes;.

Cocrdinar, organizar programas y eventos de promocwn y desarrolio turlstlco,
Efectuar estudios de tnvestigacidn y desarroflo turlstlco, '

Coordinar con ‘arganismos publicos ¥ privados sobre programas de¢ infraestrictura
turistica;

Elabaracidn y dsfusaon de guuas, boletines y demas temas d& promocion turistica;
Fomentar |l actuafizacion de los directorios de prestadares de. servicios turisticos,
calendarios de eventos y el inventario de recursos turisticos en el dmbito régional;
Distrital y local de acuerdo & ia metodofogla establecida porel MINCETUR.

Promover el desarrollo de circuitos turisticos que puedan convertirse en ajes del
desarrollo local,

Promover. mecanismds e instrumentos pafa el desarrollo de la: actwldad artesanal
vincyladas a T actividad turistica,

Djrtgtr, controlar 'y administrar los planes,. programas: ¥ pohtlcas en materia de
turismo y artesania en .concardancia con el aprovechamiento de las potencialidades
locales

Idenitificacion de pomb:hdades de inversién y zonas de interds turlstu:o en la reg;on
facilitando Iz partlc:pacmn de los inversiopistas‘interesados en proyectos turisticos.
Organizar ep cooperat’:lon con las entidades competentes. programas turisticos ¥
ctlturales de interés local.

Cumplir con. las demas funciones que le sean asignadas por la’ subgerencia de
Promecidn de Actividades de Servicios

IIi. LINEA DE AUTORIDAD ¥ REPORTE:

3. Tiene mando sobré personal , técnico y auxiliar a su cargs
> Depende y Reporta directamente a la Subgerencia de Promocidn de. Actividades de

Servicios.

IV. REQUISITGS MINIMOS;
» Profesional Titulado
¥ Amplia experiencia en lebores variadas de Turlsmo-
‘> Manejo de herramientas mformat:cas a nivel de usuario,
> Experiencia en labores de'su compaténcia

V.  ALTERNATIVA:
> Poseer una combinacton de formacién 4 exper:encra ‘acorde ¢on el cargo.

L
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NICIPALIDAD DISTRITAL DE
1A VILLA DE-CAYMA
EADA EL 1z DENOVIEMBRE DE8ag

llicy N© 181-2014- MDC

-Cayma, 2014 mayo 23

VISTC
£] informe Ne 037- UPR/OPP-~ MDC por el que se propone:la Modificacion
del Manual de Organizacién y Fun_crones aprobado por Resolucidn de Alcaldia N2 648- 2013:-MDC.

CONSIDERANDO

Qug, de conformdad con. el articulo 1942 de la Constitucmn Politica dei
Perti 'y con el articulo. 1! del Titulo® Preliminar de la Ley N® 27972, tey Orgdnica de Mumupahdades, los
-} gobiérnos locales gozan de autonomia pu}itlca economica y administrativa en fos asuntos de'su competencia,

w

Que, el articuto 29 del Reglamento de Organizacion y Func:ones establece
como-funcidn de la'Oficina de Planeamiento y-Presupuesto sefiala lo siguiente:
“Supervisar y proponer los_instrumentds _normativos_de _gestién, tales: como el n reglamento de
3 Oroomzac;on v funciones (ROF), Cuodro para Asignocich de Personol (CAP), Monual de Organizacion ¥
%Y Funciones (MOF), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), directivas Administrativas, Manuoles de
‘Procedimientos.y otros documentos narmativos de gestign, ” {el subrayado es nuestro).

Qiue en ese sentido el Jefe de la Unidad de Planeamiento-y Racionalizacidn,

mediante el informe aludido en el visto, propohe’la incorporacion de funciones para poteniciar la funcidon de-
fiscalizacién y del contral del comercio. ambulatorio, indicando entre sus conclusiones 1o siguiente:
“...) modificacion . def Regfamento de Drgamzacmn bz Funciones (ROF) del Monua! de Drganizocién y.
Funcicnes (MOF} y de-la Ordengnza 098:MDC, se fimito solomente a la incorporacion de funciofies
para potencior la funtidn de fiscafizacién y-control del comercio-ambulatorio, fo que no fmpf!Cﬂ an
ajuste, estructural ni funcional, por fo que-se encuentra deorde. o fos linearhlentos establecidos el
Decreta Supremo | N® 043- 2006 -PC

‘Que; mediante Ordenanza . Municipa! N2 3Q MDC gl Pleno del Concejo
Munigipal de Cayma, probo & propuesta. de mod|flcacaon del Reglaménto de Qrganizacidn y Furiciones,
acagiende la propuesta de la Unldad de Plarieamiento y Rauonaltzac:on

Que, a su vez, debe prestarse atencuon 2 fo indicado. por la Jefa de la
Oficina’ de Asesorfa luridica,. guien mediante I_nforme Ne 123-2014-MDC -OA), sefiald textualmente lo

siguiente: - ' ) C
”25 {..} se observa que el Proyécto denpminade’ “incorpordcion de funciones parc potenciar o
_ funcion de fi fscahzacmn y control dél comercio”, es uho incorporacidn/odhesion de funciones gl ROF,.
_ MOFya fo Ordenanza N€ 098-MDC, el mismo- {..) que no representard cambios en o estructuro
orgdnica, simplemente es unc ogregocion defuncmnes especificas de Ja Subgerencio-de-Registro Civil,
Seguridad y Participacién” Citidedona, con fa finglidad de impuisar la funcicn de fiscalizacidn y el

comrof def comercio conforme fo:sefiglado en el Informe N° 0000003 7- UPR/OPP- MDC

- N .

Estando a lo: exp'uést.b' en uso de las facultades conferidas. por el articulo
202 de la Ley N2 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y de conformidad con fo prescrito por la Ley N2
27444 | ey del Procedimiento Administrativo General,

SE RESUELVE

_ Articulo  Primero.- MODIFICAR 1as funciones del cargo de Agente
Economlco Local il de ia Subgerencid de Actwldades de Servicros de fa Gerenc:a de Desarrollo Econdimico, de
codlgo (3-07-3-2-06 del MANUAL DE DRGANIZACION Y. FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CAYMA; aprobado por Resolucién de Alcaldia N 648 2013-MDC, reemplazando el Iiterai c) po_r el texto

sipuiente; . :
c} Par*n:ipar en  occiones.-de modernizacién. del comerc;o ambu!arono o través de su
erdenamiento, control empadronamiente; implementacidr de médules con ef logo de lo
municipalidad, uniformizar al comercionte, fortalecer sus capacidades de servicigs, calided

‘@?p@;& @f.’}hv&dﬂ" 4§ - %fm- Z/Za%‘flm 382350 rwwmma%wmfaé/a
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roductos, atencion al cliente, osi cormo.su desatrolio. En

e hrg:ene en o elabaracion de sus p
{o gutorizacion municipa! rorrespondiente, proceder o

cuso. de mfracc:on o\ rig contar-con
comiso de los bienes”

£ incorperandp el litera! i} que coniendra el sigutente texto:
“4 - Controlar que en Jos mercados de obgsto, ferios Y gstablecimientos comercigles 5€

comerciglicen productos en buen estodo. de conservecion, no prohfbfdos gsf mismo
controlor el oseo-e hfg:ene de fos personas que manipulen’y comercialicen con aumentos.

En caso de infraccion 0 no contar con g autonzacron municipal correspondaente proceder
al comiso de los bienes,”

Articulo Segundo.- TIODIFICAR las funciones del cargo de Subgerente de
Fiscalizacidn Mumapai dela Gerendia de. Administracion Tributaria, de codigo 03- 07-5-2-04del MAMNUAL DE:
ORGANIZAC]ON Y FUNC!DNES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAYMA; 8 aprobado por Reso!ucuon de
Alcaldia N# 648- 2013-MDC; reemplazando los literaies.g} ei} porl lostextos siguientes:

E incorporando el literal 1) que contendra la siguiente’ funcion: _
“g) Controlar y fiscolizar que ef comercio ambulgtorio, esmb!ecrm:entos, industrias, servicies

profes;ona!es 2 mefcados de abostos, _poseon autonzacmn, r’:cencms de funcronum:ento,
outerizacidn pora la instoldcion de eiementos de: pubhc;dad y carnés de sumdad deser el
" caso, 'y verificar el efercicio correcto de 1a. octxwdod pora la cuol fuerori: gutorizodos. Eh casc

de Infraccién proceder af comisa de los bienes.”

ambulatorio, mercadgs ‘de abastes, ferias ¥ estab.‘ecrmfentos
conservocion, 1o prohibidos; as!
reiglizan alimentos,

] “* Controlar que el comercio
‘comerciales se comercialicen, productos en buen estado de’

mismo tontrolor ef oseo @ higiene de'las personas que muhipulan y-£ome
en caso de infraccion, proceder_.a! decomiso.” :

Articualo Tercero.- ENCARGAR 3 Secretaris General la notificacion de 12
presente conforme a Ley. '

Registrese, comuniquese y ciimplase.

R i, I‘ '
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Manual de Qrganizagion y Funciones

DESCRIPCION DEL CARGO

_ o de DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
: 085/091 AGENTES DE DESARROLLO [OCAL 11T 03-07-3-2-08 SP-AP

I FUNCION BASICA; o _ o
7 Ejecucién de actividades de apoyo técnico ¥ en la subgerenciz de Promocidn de

Actividades de Servicio y todas aquelias furiciones especificas .que. resuiten necesarias
o para garantizar €l cortécto cumplimiento de las funciones generales’ establecidas.en &l
. ROF,
- 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a:  Participar en la promocion de actividades dé servicios de [0s progrémas-del plan de
desarrello del distrito de acverds & su dimensién, ohjetivos estratégices; en e logro
de résiiitados y fines perseguidos correspondientes al ambitd de su competencia,

b.  Participar.en la difusién o estimulo de potenciales oportunidades de creacidn de
actividades de servicios entre-los desempleados, promotores vy emprendedorés, asi

B como i'nst'itur;iones colabaradoras. _ )
o c. Participar en acciongs de promacién -y modernizacién -del comercio ambulatorio &
- través del ordenamiento del ‘comercio, -empadrénamiento, imiplementacién  de

médulos con el idgo. de (a municipaiidad, uniformizar al comercidnte y fortalecer sus

- capacidades de servicios, calidad en la elsboracién de sy productos, atencion al
cliente, asf como su desarralio parsonal, gt a

d.  Apoyar en actividades de servicios tendientes a generar emplec adecuado y mayores

ingresos, ' :

- e. Efectuar el empadronamiento, mapeo vy. diagnéstico situacional para’ proponer y
evaluar el plan de comercio ambulatorio. _

Supervisar el -carrecto funcionamiento de los estabiecimientos <omerciales,

industriaies y'de servicio, dentro.de las disposiciones municipales

™

g. Elaborar partes diarios de las. actividades efectuadas.
. h. Sistematizar las estadisticas de comercializacién de los servicios prestados.
i.  FElaborar, mantener, actualizar ¥ conseryar- el .registro de certificados de licencia
. municipal de furicionamiento, Tesoluciones de ficencias de funcionamierite aprobadas,
J+ - Apoyar las acdiones de comunicacion, informacién y refaciones pbticas:
-, k. Cumplir con las dem@s funciones que le sean asignadas por el Subgerente de

Promocidn de Actividades de Servicios

B I LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

" # Dependg v Peporta directamente ai Subgerente. de Promocién de Actividades de
’ Servicios.,

- Iv. REQUISITOS MINIMOS:

*> FEgresado de Instituto Superior an Sistermnds que incluya estudios refacionados con fa
-especialidad.. '

> Habilidad para trabajar en equipo.

¥ Conductd responsable honests v pro activa,

V. ALTERNATIVA: _
—~ > Poseer una combinacion de formacidn-y experiencia acorde con el cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

IA :
DE DESARROLLOURBANO

:S'Efb‘g'jerenci; dE"F-’!qn;ean"giento, ¢
* Edificaciones y Catastro «

l

Areade
Edificaciones
y Control

Area de
Planeamiento
y Catastro

CUADRO DE ASIGNACION PARA PERSONAL

d sdhgafeni_;ia de Obras

U¥ . Publicas.
Area de Ej‘:;i?:ig: ; Area de
P ‘ idn L
royectos Kantsnkniant Liquidacién

07.4 - GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

NU

e CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
092 GERENTE DE DESARROLLO URBANO 03-07-4-0-02 EC 1
093 SECRETARIA IV 03-07-4-0-06 SP.AP 1
07.4.1 | SUBGERENCIA PLANEAMIENTO, EDIFICACIONES Y CATASTRO
004 SUBGERENTE DE PLANEAMIENTO, EDIFICACIONES Y CATASTRO | 03-07-4-1-04 SP-EJ 1
085 ARQUITECTOI 03-07-4-1-05 SP-ES 1
096 INGENIERQO | 03-07-4-1-05 SP-ES 1
097 ASISTENTE ADMINISTRATIVO i 03-07-4-1-05 SP-ES "
098 ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA | 03-07-4-1-05 SP-ES 1
07.4.2 | SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
099 SUBGERENTE DE OBRAS PUBLICAS 03-07-4-2-04 SP-EJ 1
100 ARQUITECTO | 03-07-4-2-05 SP-ES 1
101 INGENIERO | 03-07-4-2-05 SP-ES 1
102/103 | ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA | 03-07-4-2-05 SP-ES 2
104 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 03-06-2-1-05 SP-ES 1
TOTAL GERENCIA DE DESARROLLO URBANO ' 13
99
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DESCRIPCION DEL CARGO

. g:di-i DENOMINACION CODIGO- CLASIFICACION
092 GERENTE DE DES_ARRUILLO URBANO 03-07-4-0-D2 . EC -

1.  FUNCION BASICA:

» Pianificar, dirigir; coordinar y supervisar-las actividades de desarrollo urbano. y todas
‘aquéllas funciones especificas que resulten necesarias para garantizar el correcto
cumphm!entn de las funciornes generales establécidas en el ROF.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Promover, dtrlg:r, coordinar, sipervisar y evaluar la ejecucién de los programas del
plan de desarrolio del distrito de acuerdo a su dimerisién;. objetivos estratégicos; en
.l logro de resultados y fines perseglidos correspondientss al -dmbito de su
‘competencia,

b. Disefiar, planificar, forfiular, ‘programar, dirigir, coordinar; controlar y supervisar el
cumplimiento de las fupciones, atribuciones, planes operativos y .actividades que
implemeanten v désarrolién las 4rganos de iinea a su cargo,.

c. Disefiar, elaborar documentos de trabajo y propone: las herramlentas, metodos,
normas técnicas, analisls consbliddde de Informacidn, estudios -econdmicos de
rentabilidad / financiamiento y oplmon técnica, para lineamientos de politica,
plamf:cacmn orgamzacmn gjecucion vy evaiuacron del Desarrollo Urbanistica del
Distrito v focmuidcion y evaluacidn del Plan Urbane distrital.

d. Disefiar, elabarar, hacer aprobar, planificar, organizar, difundir, -dirigir, <ontrolar y
supervisar la ejecucion ¥ evaluando el cumplimiento del (los): “procedimierita (s} de
otorgamienta vy control de. cumplimients en licencias ¥ cer’clﬁcamonas de aobras
piblicas y privadas”, suscribiendo. las resoluciones, certificados, licencias y
autorizaciones correspondientes

€. Disefiar, elaborar, hacer. apraobar; plamflcar, organizar, difundir, dirigir, controlar y
supervisar su ejecudion y evaluar el cumplimiento del (los) "procedimiento- {s} para ta
formulacion de Proyectos de Infraestructura Urbana,

f. Formular el Plan de trabdic da la Sub Gerenma deg Desarrollo. Urbano, teniende en
cuenta los lineamientos de politica impartides por la Alta Diregcién de Tla
Municipalidad. _ ' : ' _

g. Establecer Normas y Procedifnientos que regulen la arganizacidn y el funcionamiento
de la Gerencia de Desarrollo Urbano, &n armonia con el Planeamiento Municipal.

h.  Elaborar et Catastro Integral det Distilto, gue permita su identificacién situacional, en
sus-diferentes actividades y obras de infraestructura.

i, Mantener coardinacién funicional ton la, Municipalidad de provincial de Areguipa, en &l
desarrolio del Plan de Infraestructura Urbana y de Transporte Urbane.

i. Cumplir con.las demas furiciones que le.sean asignadas por &l Gerente ‘Municipal

IH. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

¥ Tiene mando scbre personal prefesional, técnico : auxiliar & su cargo
# Depende y Reporta diréctamenta a [a Gérandia Municinal,

. REQUISITOS MINIMOS: ] _

Titulo profesmnal an  Arquitectyra, Ingenieria Civil; Ciencias Administrativas,

_ Geograf‘cas ¥/o de.Planéamiénta Urbana.

» Capacitacidn espemahzada en el area.

» Conocimiento de software que le permita una adecuada supervision en Ia jabor de
informatica,

» Experiencia minima de un (02) aiio en fabores da Gestidon Municipal,

» Experiencia an conduccidn.del personal.

V., ALTERNATIVA:
> Poseer una comblnacmn equivalente de formiacién univarsitaria o técnica: especializada,

.

*> Poseer e_xpe__rtenc:a en cargos de- respcnsa_blildad_ Cirectiva / Ejecutiva.

100

el
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DESCRIPCION DEL CARGO

ga= DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
083 SECRETARIA IV 03-07-4-0-06 SP-AP

L. FUNCION BASICA:

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial de la Gerencia
de Desarrollo Urbano.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

apo

Th

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucién y archivo de

documentos técnicos de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
Revisar expedientes técnicos y evaluar informes preliminares,
Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros documentos que tengan relacién

con la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Analizar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
Colaborar en la programacién de actividades técnico — administrativas ¥ en reuniones

de trabajo.

Ejecutar otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

=
>

No tiene mando directo
Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

YVVYVY

Instruccidén secundaria completa.

Titulo de Secretaria Ejecutiva,

Experiencia en labores administrativas de oficina.
Capacitacion en temas sociales.

Conocimiento de paquetes de computo.

V. ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en secretariado.
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— DESCRIPCION DEL CARGO
Ne de DENOMINACION CODIGO CLASTFICACION
Orden, : = :
A SUBGERENTE DE PLANBAMIENTO, EDIFICACIONES . : r
054 ' g Y CATASTRO D3-07-4-1-04 5P-E1
I.  FUNCION BASICA: _
> Implémentar, supeivisar y gfecutar las ‘acciones  de planeamients, edificaciones ¥
. catastro. y todas aguellas funcionés especificas que resulten pecesarias para garantizar
&l correcto cumglimiento de las funciones generales establecidas en el ROF
II. FUNCIONES ESPECIFICAS:
2.  Promover, implementar v ejéecutar los programas.del plan de desarrollo del distrito

' de acuerdo & su dimensidn, ohjetivos estratégicos; en el logro de resuitados y fines
perseguidos correspondientes al ambite de su competencia. '

b.  Disefiar €l *Plan de Organizacidn, direccion, efecucidn, control 'y supervisidn de!

sistema ‘de desarrollo v contiol urbana del distrite” aplicativo al Plan Integrai de
DesarrolloUrbano v de. la requiacion Provincial.

- €. Fjecutar lag acciones administrativas y de control urbano canforme a la establecida

&n el Plan de Desarrolio Urbano y Acondicionamients Territorial y. én &l Reglamento

o _ Nacional de Edificaciones.. -

d.  Desarroliar controles de jas construcciones, mobiliario urbano y otros gue se ejecuten
en la jurisdiccién, flevando a cabo operativos fiscalizadores en coordinacidn con la-
Unidad de fiscalizacidn Municipal, '

e. .Elaborar, propener su aprobacién, organizar, difundir, dirigir, controtar y supervisar la
ejecucion v evaluacion dei cumplimignto de’ los procedimiantos para registro: de.
custodia, mantenimiento ¥ actualizacidn del catastrg del Distrito. )

F. Gestionar 1a concertacidn con ins't_itu‘ciones -del sector pdblico ¥ privado ¥ en
’ coardinacidn con la-oficina de Planeamiento v Presupuesto, la. formulacién y ejecucian
de proyectos y programas de planificacian urbana,

g. Elaborar documentes de trabajo. y propener herfamientas, métodos, indicadores,

- consalidade de informacién vy opinién técnica, para lineamientos de control urbano,
Tegistro catastral e identificacién de evasién tributariz predial en la furisdiccion
Distrital,

h.  Revisiéh Control v aprobacién de expedientes de Licencias de Construccion en

- _ Comisidn Técnica. _

) i Elabaerar, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar |z ejecucion v. evaitactdn

- del cumpiimiento de y emitir Resolucionas de los Pracedimientos: Administrativos ‘de

. su competencia, dabsoiviendo tambign. los recursos impugnativos de retbnsfderacién
.c’o'rrespohdien_te con g Vo8O de la Gerencia de Desarmllo Urbano.

J. Cumplir con las dem3s funciones .que le sean asignadas por el Gerente de Desarrolla
Urbano. '

I, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE; _
> Tierie mando sobre personal profesional, técnico v auxiliar a su Cargo,
> Depende y Reéporta directamente = la Gerencla da Desarrolic Urbéna.,
_____ V. REQUISITOS MINIMOS:
' > Titulo-profesional de Ingenire Civil, Arquitectura o Geografia con Colegiatura,
- ¥ Conocimientos de software quele permitan la elaboracién de Expedientes ¥ Control de
Obras.
- 3 -Experiencia minima de un-(03) afios en frabajos afines,
* Conocimientos de Texta Unico Ordenado . de ia Leéy de Contratacicnes y Adquisicicnes
-del Estadg..
> Conocimiento de MNarmas'de Contral Interno para ef Area de Obras Privadas,
V.  ALTERNATIVA: _ _
) > Poseer una combinacion de formacién y expeffencia.acorde con =f cargo:

-,
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:&iﬁ DENOMINACION: CODIGO CLASIFICACION
Q95 ARDQUITECTOL 03-07-4-1-05 - -SP-ES

I.  FUNCION BASICA:

> Supérvisar'y ejecutar las acciones de piaheamiento, edificaciones catastro. y todas

aquelias’ funciones especificas que resulten necesarias’ para garantizar el correcto
Sumplimiente de las funciones generales establecidas en ef ROF. -

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Promaver, implementar ¥ ejecttar lds programas de| plan de desarrallo del distrite

de acuerdo-a su dimension, ghjetivos. estratégicos; en ef dqro de resultadas v fines.

perseguidos corfespondigntes al dmbito de su competencia.

Atender y prientar a {os contribuyentes; referente. a trémites de obras: privadas {Lic.
de Obra Nueva, Reguiarizacién, _ i
Ampliscion, Demolicidh, Finalizacién de Obra, Declaratoria de Fabrica, ‘etc.), en
concordancia con las normas v reglamentaciones vigehtes. '

Evaluar Apalizar expedientés antes del ingrese del trdmite por mesa de partes y

generar los pagos correspondientes segun su naturaleza, ]
Pre-calificactdn de ios -diversos expedientes antes de ser révigado por la comisién
téenica de proyectos-o resolviendo segiin-ef casg, con un Informe adrministrative.
Atencidn y.orientacion a los administrados de e¥pedientes observades. - _
Elaboracién de Certificado de Licencia de .Obra {Edificacién Nueva, Regularizacior,
Ampliacion, Demolicion), Certificado -de Pardmeétros Urbanistico v edificatorios,
Certificado de Rétira Manicipal, _

Emisién de Notificaciones con los dictdmenes-elaborados por ta comision calificadora,
tanto de proyecto coma de anteproyecto,

Efaborar proyectos de Resolucionies de la Sub-Gerencia.

Realizar inspeccidén ocular-de los diferentes casas, _

Farticipar en reuniones de trabajo en el dmibito de s competancia,

Otras funciones inherentes al cargo que disponga la Sub Gerencia de Planeamiento,
Edificacianes y-Catastro, ]

Elabdrar Informes; 'asi como proyectar propuestas de ‘directivas, resoluciones,.
ordenanzas y/o proyectos que- ésan afines y/d relacionados al Sub Gerencia de
Planeamiento, Edificaciones v Catastio. '
Vetar por.¢l central urbano (conservar ef ofridto paisajistica),

Cumplic con las demds funciones que le. sean’ asignadas por el subgerente de
Planeamiento; Edificaciones y Catastro. '

I11. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
> Tiene mando sobre personal profesional, técnico v auxiliar a su cargoe

» Depende vy Reporfa directamente ‘a la Subgerencia ‘de Plansamiento; Edificaciones ¥
Catastro. ]

V. REQUISITOS MINIMOS:

e

>
>
>

Titulo profesional &n Arquitectura, Bachilier o Colegiado.

Cenocimientos de software que le permitan e} control de la informaciéni;
Capacitacién en gestion municipal.

Experlencia minima de un (01} afio en dreas afines v én gestién municioal.

ALTERNATIVA;

> .Poseer una combinacién:de formacidn v experiencia acorde con el cargoe.
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DESCRIPCION DEL. CARGO

g:di?] DENOMEINACION ' CODIGO CLASIFICACION
IS INGENIERD I Q3 -0_7-4"1-ﬂ 5 SP-ES
I. FUNCION BASICA:

> -Supervisar y €jecutar las accionés de planeamients, adificaciones y catastro. vy todas
aquellas funciones especificas gue resulteén necesarias para garantizar el correcto
cumplimiento de ias funciones generales estabiecidas en el ROF,

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Promover, implemenitar v ejeciitar [os programas del plan de desarrollo del distrito
de acuerdo a su dimensidn, objetivos astratégicos; en el logro de resultades ¢ fines
perseguidos corresporidientes al Ambita dé su competencia.

b.  Atender y orientar a los contribuyentes, referente ‘a tramites de obras privadas (Lic.
de Obra Nueva, Regularizacion,.

¢ -Amplizcidn, Demohcmn, Finalizaclén de Obra, Declaratoria de Fabrlca etc.}, en
cencordancia con lag normas vy reglamentaciones vigentés.

f.  Evaluar ‘Analizar expedientes antes-del ingreso del tramite por mesa de partes y
generar los pagos correspondientes segln su naturaleza,

€. Pre-calificacion de.ios diversos expedientes antes da ser revisado por la comisién
técnica-de preyectos o resolviendo segln el caso, con un informe, administrativo.

f. Atencién y pri¢ntacién a los administrados de expedientes observados.

i Elaboracion de Certificada de Licencia de Dbra {Ediflcacidn Nueva Reguiarlzacmn,_
Ampliacidi, Demolicién), Certificade de Pardmetros Urbanisticd v edificatorios,
Certificado de Retiro Municipal.

h. Emisién . de Motificacicnes can los dictdmenes elaborados por {a comisiéri calificadora,
tanto de. proyecto comeo. de anteproyecto.

i.  Elaborar proyectos de Resoluciones de la Sub Gerencia,

J.  Realizag inspeccitn ocuiar de los diferantes casos.

k. Participar en reuniones de trabajo en el dmbite de su competencia,

[, Otras funciones |nherentes al cargo queé dlsponga la Sub Gerencia de- Planeamiento,
Edificacidnes’y Catastro.

m. Elaborar Informes; asi como provectar - propuestas -de directivas; resoluciones,
ordepanzas v/o proyectos. que séan afines yfo relacionados. ai Sub Gerencia -de
Pianeamlento, Edfficaciones :y Catastro.

n. Velar por el control utbara (conservar &l grnate paisajistica)..

o. Cumpfir con las -demads funciones que le sedn asignadas por el subperente -de
Planeamiento, Edlficsciones y Catastro,

IIT. LINEA DE-AUTCORIDAD Y REPORTE:
» Tiene mando sobre personal profesional, tEcnico y auxiliar a su.cargo
» Depende ¥ Reporta directamente: a la Subderencia de Planeamiento, Ed:Fcacmnes ¥
Catastro:
IV. REQUISITOS MINIMOS’

» Titulo profesional en Ingenlerla Civil; Bachiller g Colegiado.

> (onodimientos de software die. le permitan ef control de la mformacmﬂ

= Capautacmn &n gestion munlctpai

> Experiencia’minima de un {J1) afie en dreds afines v en gestibm mumc:pai

V.  ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacién de formacidn y experiencia acorde con el cargo,
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:uiﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
097 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11 03-07-4-1-05 SP-ES

I FUNCION BASICA:

> Ejecucién de las actividades de asistencia profesional en planeamiento, edificaciones y

catastro. y tadas aquellas funciones especificas que resulten necesarias para garantizar
el correcto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Participar en la promocién de actividades de servicios de los programas del plan de
desarrollo del distrito de acuerdo a su dimension, objetivos estratégicos; en el logro
de resultados y fines persequidos correspondientes al &mbito de su competencia.
Brindar atencidn al publico en ventanilla a fin de dar informacidn sobre los requisitos
y situacién de expedientes.

Atender y orientar a los contribuyentes, referente a tramites de Compatibilidad de
Uso, Parametros Urbanisticos, diversas quejas relacionadas con urbanismo.

Realizar control, supervisiéon e inspecciones en lo que compete para verificar el
cumplimiento de las normas establecidas y de los expedientes que asi lo requieran.
Imponer las notificaciones respectivas a las personas que incumplan con las
disposiciones establecidas.

Dar apoyo y orientar al nuevo personal en el manejo de los diversos sistemas, asi
como el corrector registros de los diversos expedientes que deben ingresar al drea.
Orientar al contribuyente en ventanilla sobre las normas y procedimientos a seguir
sobre los diversos casos que le soliciten,

Hacer uso adecuado del sistema de computo generando codigos; asi como registrar a
los contribuyentes en las diversas actividades que lo solicitan.

Elaborar cuadros consclidados de registro.

Preparar informes de alguna complejidad, cuadros y documentos diversos en el
ambito de su competencia, de acuerdo a instrucciones precisas.

Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por el subgerente de
Planeamiento, Edificaciones y Catastro.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
> Depende y Reporta directamente a la Subgerencia de Planeamiento, Edificaciones y

Catastro.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
> Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico

con estudios no menores de seis semestres académicos.

» Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA:

» Poseer una combinacién de formacién y experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO —
N de ST ;
Orden DENGMINACION CODIGO CLASIFICACION
098 ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA I 03-07-4-1-05 SP-ES
1. FUNCION BASICA:
¥ 'Ejecucin de las actividades de:asistencia profesicnal ad planeamiento, edificaciones y
catastro. ¥ todas-dquellas funciones especificas que resuften necesarias para garantizar
af carrecto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF.
II.. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la promocion de actividades de. servicios de los programas def plan de-
desarrolio del distrito de. acuerdo a su dimensidn; objetivos: estrategrcos* en el logro.
de resultados v fines perseguidos correspondlentes al ambito de su competencsa

b.  Realizar mspecmon gcular, verificacién  def establecimiento y  elaborar- el
correspandiente informe. tdcnico, para otorgar’ ei certificado -de. zonificacién Y
conformidad de estabiemmiento

€. Reafizar inspeccidn ocular y. varificacién de avisos en concordancia con las pormas
vigentes y elaborar el correspondiente inférme técnico para la -autorizacion de
anuncios'y propaganda.

d. Rewvisar expedienfes, efectuar la Inspeccitn ocular y elaborar ‘el correspondients
informe técnico para la v:sac:on del Expediente de Declaratoria de Fébrica.

2. Realizar inspeccion ocular, verfficacién de linderos y medidas penmetrlcas,.
contrastando. informacidn -indicada en los planos con las tomadas ed. campo ¥y
__posteriormente elaborar el correspondiente Informe Técnice, para la Visacidn de
Planos para Prescripeidn Adquisitiva de Dominio,

f. Aténder las diversas ‘quejes, como: filtraciones de agua; construcciones
antirreglamentarias, roturas de pistas y/o veredds; denuncia de restduos sdlidos en
terrencs en abandono, et

8. Efectuar planes.de operativos de f:scahzacmn general relacidnades oot Urbanisma
transporte en coordinacidn con Ja- Subgerencia ‘dei Fiscalizacidn Municipal..

h.  Realizar inspeccidn acular en el lugar del terreno para verificar 12 posesion real del
Lote v de las medidas perimétricas, de acuerdo a los Plands de Lotizacién aprobadbs.
per fa Municipalidad de Arequipa a fin-de otorgar Constancias de Posesion de Lots.

i Cumnplir can’ Tas demés funciones que le sean asignadas por el subgerente de
Planeamlento, Edificaciones y-Catastro.

TII. LINEA DE AUTCRIDAD Y REPORTE:
> Depende‘y. Reporta drrectamente a la Subgérencla de Planeamiento, Edificacionas y
Catastro.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

¥ Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Tnstitito Superior Tecnologico

con eétudigs no meénores de seis semestres académicos.

> Capacltacién especializada en el drea.

V.. ALTERNATIVA:

3 Poseér una combinacidn de formacidn y experfencia acorde con ei carga.

s
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:dgi DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
099 SUBGERENTE DE OBRAS PUBLICAS 03-07-4-2-04 SP-EJ

L FUNCION BASICA:

.

> Implementar, supervisar y ejecutar las acciones de Obras Publicas. y todas aquellas
funciones especificas que resulten necesarias para garantizar el correcto cumplimiento
de las funciones generales establecidas en el ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Promover, implementar y ejecutar los programas del plan de desarrollo del distrito
de acuerdo a su dimensién, objetivos estratégicos; en el logro de resultados y fines
perseguidos correspondientes al ambito de su competencia.

b. Implementar, supervisar y ejecutar las acciones pertinentes en la ejecucién del ciclo
del proyecto en las dreas de proyectos, ejecucion y liquidacion

C.  Supervisar Obras Pdblicas, de acuerdo a los Expedientes Técnicos y de acuerdo a las
Normas de Control establecidas y Reglamentos.

d.  Elaborar las Liquidaciones de obra: el mismo que comprende los siguientes capitulos:
Memoria Descriptiva Valorizada, Metrado Final, Valorizacidn Final de obra, Liguidacion
Final de obra, Manifiesto de Gastos correspondiente a materiales, mano de obra,
equipo y gastos generales.

e.  Andlisis y Disefio Estructural, Hidraulicos, Pavimentos,
la Ingenieria Civil.

s Presentar en forma mensual el reporte de avance de las obras a su cargo.

g. Control de Materiales de obra, Mano de obra, Tiempos y Evaluacién de Rendimientas
de acuerdo al Expediente Técnico.

h.  Apoyo en la Elaboracién de Expedientes Técnicos al Grupo de Trabajo de Proyectos y
Planeamiento.

i Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo
Urbano

entre otros, correspondiente a

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
> Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar a su cargo
> Depende y Reporta directamente a la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Iv. REQUISITOS MINIMOS:
*> Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitectura o Geografia con Colegiatura,

*> Conocimientos de software que le permitan la elaboracién de Expedientes y Control de
Obras.

> Experiencia minima de un (03) afios en trabajos afines.

> Conocimientos de Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

> Conocimiento de Normas de Control Interno para el Area de Obras Publicas.

V. ALTERNATIVA:
»> Poseer una combinacidn de formacidn Y experiencia acorde con el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

g: d‘i_ﬁ DENOMINACION CODIGO CLASTFICACION
10a ARQUITECTOL D3-07-4-2-05 ] SP-ES
1. FUNCION BASICA:

¥ Evalia y ejecuta los Proyectos. asignades por I3 Subgerenc1a de Obras Publicas
responsabilizdnidose de la entrega oportuna de los mismos;-asi como de tos Planos de
‘Replanteo de ias Obras. y tedas. aquellas funciones aspecificas que resulten necesarias’
para garantizar el correcto ‘curmnplimiento de las funciones: generales establecidas en el
ROF,

II. FUNCIONES ESPECIFICAS;

a. Participar €n la ejecucién de los programas del plan de desarrollo del distrito de
dclerdo. a su dimensién, objetivos estratégicos; en €l logro. de resultados.y fines
perseguidos correspondientes al ambite de sucompetencia, _

b.  Elaboracidn de Proyectos para la' preparacion de expedientss técnicos, come:
parques, ‘losas deportivas, focales comunales, plazas civicas, locales de servicias
piiblicds, etc, '

c.  Revisar e informar sobre 1os expedientes técnicas ba}o 50 responsabilidad.

d..  Supervisar los trabajos de construcciones can 'sujecioh a los planes éspecificaciones
técnicas aprobada, _

e. Elaboracién de Pianos de Replanteo eh coordindcidn y apoyo del Topdgrafo 11

f. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas. por el subgerente  de Obras
Pubticas.:

11, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

» Tiene mando scbre personal técnico a su cargo

* Depende y Reporta directamente a la Subgerencia de Obras Publicas.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo profesionai en Arquitectura,

> Congcimientos de software que ig-permitan el-control de ta iriformacién.

> Capac:tacuon en gestion munrcipai

> Experiencia minima de.un (03} afic en dreas afines ¥ en gestidn municipal..

V. ALTERNATIVA:

» Pgsger una combinacién de formacion y expériencia acorde coh el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

ON:dg?"i DENOMINACION COCIGo CLASIFICACION
101 i INGENIERO [ 03-07-4-2-05 : SP-ES

38 FUNCION BASICA:

¥ Supervisar v ejecutar las accionés de dhras programadas, elaboracién de planilias de’
-obreros, abastecimiento de.materiales pare las diferentes obras, mantener actualizada
la' documentacién contabie requerida para.ia hqutdacmn de obra; de Obras piblicas, 'y
todas aquellas funciones especificas que resuiten necesarias para garantizar €l correcto
cumplimienta de las funclones-generales establecidas en el ROF.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la e;ecucmn de los programas del plan de desariollo del distrito de
acuerdo a su dimensidn, - objetivos estratégicos; en el logro de resultados v fines:
persaquidos correspondlentes al ambito de sy competencia.

b.. Cumpl:mrento de la ejecucidh dé obras en fos plazos establecidos de acuerds a la
Programacion estahiea:tda por la Sub Gerencia.

¢. Coordinar cop los sugpervisores: y/o inspectores la EJecucmn ‘de pbras. de acuerdo al

. Expediente Técnico. _

d. Coordinar la atencién de los requerimientos de materiales y mano de obras gque se
soiicit¥n para |a ‘ejecucién de obiras con la Unidad de Logistica.

e. Programacién de apoyes relacionados a limpieza, nivelacidn: y eliminacidn de
Desmonte del Distrits. _ _ _ _

F. Eiaborarilas planillas de. pago del per.s_ona_l que presta servicios. an las obras de
asfailo, y pavimentacidn y- segu:mlento al trdmite de pago.

g. Controlar los egresas en i3 ejecucion dg obras, ‘de acuerdo al presupuests. asignado

) €n cada procesc presupuestario,

h.  Verificacién documentaria administrativa de la maquinaria pesada, egresos del
FONCOMUN.y recursos: directamente recaudados de la Municipalidad.

[ Elaboracién ‘de Manifiestos de Gastos péra Liguidacidn de las obras. por ejecucidn
presupuestaria. directa y contfata, Ilqmdacson técnico financiera-de obras. y contratos
de gbra, _ _

j.  Otras tareas: seguimiento a.cootratos de manc de obra, personal administrativo,
apoye er abastecimienta de materiales mediante los ddcumentos autorizades por la
Gerencig:de Desarrollo Urbano v la Unidad de chistlca _

k. Cumplir-con las demas: funciones que le sean asignadas-por el subgerente de Obras
Pubiiras.

IIf. LINEA DE AUTORIDADY REPORTE:
> Tiene-mando:sobre personal profesional, téenico y auxiliar a su cargo
> Depende v Reporta directaménte a la Subgerengia de'Obras. Publicas,

V. REQUISITOS MINIMOS
% Titilo profesional en Ingenieria Civil, Bachilier o Colegiadao.
» Conocimientos de software que. le-permitan ¢l control de la |nforrnac:on
% Capacitacién 'en g_estson municipal, _
» Experiencia minima de un {Q2) afic en dreas afines v en gestidn municipal.

V.  ALTERNATIVA:
» Poseer una.combinacién de formacién y experiencia.acorde con el cargo.
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: DESCRIPCION DEL CARGO

- Ordon DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
o i 102/103 | ASISTENTE EN SERVICIO QE INFRAESTRUCTURA T 83-07-4-2-05 SP-ES

- L. FUNCION BASICA:

¥ Ejecucion de las. actividades de asistencia profesional en obras publicas. y todas
agueflas funciones especificas que: resulten -riecesarias para garantizar el correcto
- cumplimiento de las funciones generales: establegidas en ef ROF,.

- 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

- @ Participar en la ejecucién. d& los programas del pian de desarrolio del distrito de
' acuerdd a sy dimensitn, objetivos. estratégicos; en el logro de resultados v fines
. perseguidos correspondientes al dmbito. de sy competancia.. '
b, Apovarenia ejecucién de obras.
€. Responsable Técnico de Qbry en
Residerita.
d.  Coordinar con los Residentes de Obra a ia culmina
fecha de entrega de! Informe. Final de Obra ¥ entre
- Administracidn Directa concluidas.
e Elabora;_mensua!m‘ente-in’f_o‘rmes de avances en ias_._ob_r_a's.-
f.  Haborar 168 presupuestas de valorizacldn, metrados de obras.y ciiculos de ingenierfa
asignadas; )
9. Llevar controles pefmianentes de las fechas de inicio y término de las obras publicas;
o, h.  Cumpiir con {as demgs. funcicnes que le searn asignadas-por a] -subgerente de Obras
Publicas. '

aqueflas que no se disponga de un Ingediero

cién de.la obra para proponer la
ga de"Obra de las ejecutadas por

I, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE: o :
. > Depende v Reporta directamente a ia Subgerencia de Obras Publicas.

V. REQUISITOS MINIMOS:

¥» Gradd Académico de Bachiller Universitario o TFitlo de.
ton estudios no menores de sels semestres académicos.

“» Capacitacidn especializada. en el drea.

Instituto Superior Tecnoldgicy

V.  ALTERNATIVA;

# ‘Poseér una combinacién de formacién v experiencia acorde con el carga.
.
-
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:dgﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
104 ASISTENTE'ADM_I NISTRATIVO I - 03-08-2-1-05 SP-ES

I FUNCICN BASICA:

> Ejecucitn de las actividades de asistenci
catastro. y todas agquellds funciones especi

@ profesional en planeamients, edificaciones y

! ficas ‘que resulten necesarias para garantizar
el correcto.cumplimiento de las funciones gererales establecidas en et ROF.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

8. Participar en la ejecucién de Ios programas del
dcuerdo a su dimensidn, ohjetivos estratégices;
perseguidos correspondigrites al Ambito de su competencia,

bi  Emitir informes técnicos en el ambito de su compatencia.

c.  Elaborar las Liquidaciones Técnicas

d.  Obras y/o evaluadar de liquidacio
Directa.

€. Elaborar las liquidaciones financigras de ohras
comprobantes te gasto gjecutados a-las unidade:

f.  Apoyar en la recepcién de obras,
comg Liquidador Contalilg;

plan de desarrollo dalb distrit da
en el lagro dé resujtados ¥ ‘fines

Financieras eh coordinacin con. Lighidador de
nes de las obras ejecutadas por Administracidn

. recabando {a informacién de los
s.de Tesoreria y Archivo General,
conformande ! -Comitéd de Recepcidn de Obras

'g.  Dirigir y Supervisar las Liquidaciones Técnico Financieras deObras para su remisidn a

la comisién correspondiente.
h.  Verificacién v fiscalizacidn de log almacenes de
la- Municipalidad por Administracion Directa.
. Cumplir con las demas’
' Publicas.

{as diversas obras'que se ejecutan en

‘funciones que.je sean asignadads por sl subgerente: de Cbras'.

1. LINEA DEAUTORIDAD Y REPORTE:

= Depende y Reporta directamente & la’ Subgerencia de O_br_as Publicas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

> Grado.Académico ‘dé Bachiller Universitario o
‘can estudios no menores de sels semestres académicos.
# Capacitacion especializada. an &f drea,

Titulo. de Institutd. Superior Tecnaldgica

ALTERNATIVA;

» Poseer una combinacién de formacién y experiencia-acorde con e cargo.

e
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GERENCLA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

BROAXIGRAMA FUNCION AL

GERENCHA MUNICIPAL

CUADRO DE ASIGNACION PARA PERSONAL

105 GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 03-07-5-0-02 EC 1
108 SECRETARIA IV 03-67-5-0-06 SP-AP 1
07.5.1 | SUBGERENGIA DE REGISTRO'Y RECAUDACION
107 SUBGERENTE DE REGISTRO Y RECAUDACION 03-07-5-1-04 SP-Ed 1
108 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | '03-07-5-1-05 SPES 1
109 TEGNIGQADMINISTRATJVQ | (NOTIFICADORY 03-08-1-0-06 SP-AP 1
110 TECMNICG EN ARCHIVO 1. 03-06-1-0-06 SP-AP 1
14 RECAUDADGR 1| 43-07-5-1-06 SP-AP 1
87.5.2 | SUBGERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL
112 SUBGERENTE DE FISCALIZAGION MUNICIPAL 03-07-5-2-04 SP-EJ 1
113 ASBISTENTE EN TRIBUTACION| 03-07-5-2-05 SPES i
114 OPERADOR PAD Il 03-07:5-2-08 SP:AP 1
.| TECNICO EN FISCALIZAGION | (VERIFICACION DE 03-07-5-2-05 SPAP.
1151117 | AUTORIZACIONES) 3
1187121 | TECNICO-EN FISCALIZACION § TRIBUTAGION) 03-07-5-2-05 | SP-AP 4
07.5:3 | SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
122 SUBGERENTE - EJECUTOR COACTIVO | 03-07-5-3-04. SP-EJ 1
123 AUXILIAR.COACTIVO | 03-07-5-3-05 SP-AP 1
__ 1 AL GERENCIED ——b— 2T AP
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DESCRIPCION DEL CARGO

g:d‘::?l DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
105 GERENTE BE ADM_INISWCION TRIBUTARIA 03-07-3-0-G2 EC.
I. FUNCION BASICA:

# Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de administracion téibuta:ia ¥

‘todas aquellas funciores especificas que resulten necesarias para garantizar el correcto, -

cumplimiente de fas funciones generales establecidas en.al ROF

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Promover, dirigir, coordinar, supervisar y -evaluar la ejecucién de los programas del
pian de desarrolic del distrito dé acuerde a su dimensién, objetivos estratégicos; en el
logro de resultados y  fines perseguidaos correspondientes  al -dmbite de su
competancia, .

b. Formular y proponer a k2 Gerencia Municipal, las polfticas, normas, planes vy
programas.que correspendan al dmbite de su competencia, relativas .2 la captacidn y
cobranzas, recupetacién de carterd rorosa e incentivos tributarios; '

c. Planear, organizar; Hirigir, .coordinar vy controlar los procésos de registro de
contribuyentes v predios, recaudacion v fiscalizacién tributaria;

d.  Dirigir y supervisdr la actualizacién anual de las declaraciones.juradas v liguidacidn
del impuesto predial -y arbitrios municipales de los- contribuyentes; asi como la base
de datos para su procesamiento automatico.

E. Dicigir v sipervisar el manejo del regisiro de conmtribuyentes, velando por ‘su
clasificacion; codificacidn, depuracién v actualizadidm,

f. Planificar, dirigir, supervisar y evaluar el proceso de atencién de cansultas y di
informacién a los contribuyentes. sobre las normas y procedimientos tributarics, y
sobre sus derechos y obligaciones tributarias.

§-  Informar permanentemente a i Alta Direccién sobre Tas estadisticas tributarias,

i Dirigir, supervisar y. evaluar ef otorgamiento de licencias de funcienamiento v
-avtorizaciones. _ ]

i Supervisar v controlar la ejecucion de sancicnes tributarias y no tributarias a fas.
contribuyentes y admiinistrados por infracciones y faltas admiinistrativas, dictando las
.medidas cautelares gue sean necésarias con arreglo a ley. ’

j-  'Resglver en primera instancia los expedientes tributaricss vy administrativos
‘sancionadores-que sean de su competencia. _

k. Darle wamite a los recursos de apelaciéh y quejas presentadas por los contribuyentes-
¥ los administrados con arreglo.-a ley. _

l.___Cumplir con las denids funciones gue le sean asignadas por el Gerente Municipa

[II, LINEA DEAUTORIDAD Y REPORTE;

> Tiene mando sobre personal profesional, tégnico ¥ auxiiiar a su cargo.

> Depende vy Reporta directamente a ia Gerencia Municipal.
IV. REQUISITOS MINIMOS: :

> “Thule profesional universitario gue incluya estudios relacionados can la especialidad.

» Capacitacién especializadz en ¢l area '

> Experiencia en la_conduccidn del programa.dei area.

V.  ALTERNATIVA:

» Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria o técnica especializada,
» Poseér expiriéncia en cargos. de responsabilidad Directiva / Ejecutiva,

o

o
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DESCRIPCION DEL CARGO

—- g:diﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
~ 1456 SECRETARIA TV : 03-D7-5-0-06 SP-AP
= 1. FUNCION BASICA:

Organizar y sup_ervi_;ar.!'as actividades. de apoyo administrativo v secretarial de la Gerencia
d€ Administracion Tributarta.

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:.

- a. Participar en la ejecucidn de los programas del plan de ‘desarrolio del distrite de’
' acuerdo. a su dimensién, objetivos’ estratégidus; enh €l logro de resuitados v fines.
o, persequidos correspondientes al ambito de su competencia,
b.  Ejecutar actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucidn y archivo de
R decumentos técnicos de la Gerencia d&- Administracion Tributaria.

C Revlsar expedientes técnicos v evaluar informies preliminares.
- d.  Atender’y absoiver consultas relacionadas con sus actividades.
@.  Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros documentos gue tengan relacién
™ .con ia’ Gerancia de Administradidn Tributaria, _
f.  Analizary proponer cambios y madificaciones en disppsitivos administratives,
g. Colaborar én la pregramacién de actividades técrico - administrativas y-en reuniones
- ‘de trabajo, ' ' '
' h. -Ejecutar otras-funciones que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE;
*- No tiene mand¢ directo _ _
N > _Depende directamente del Gerente.de Administracion Tributaria.

IV. REQUISITOS MINIMOS;

Instruccion secundaria completa,

Titulo. de Secretaria Ejecutiva.

Expertencia en [abores administrativas de oficina:
Capacitacidn en temas sociales.

Conocimients de paquetes de édimputo.

YV VYY

V. ALTERNATIVA:

* Poseer una combinacién equivaiente de formacién y experiencid ¢n secrétariado.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Node DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
107 SUBGERENTE OE REGISTRQ Y RECAUDACION 03-07-5-1-04 SP-El
I.  FUNCION BASICA:

¥ Implementar, supervisar ¥ ejecutar las acciones. de registrg y control de

contribuyentes. y.-todas aguellas: funcienes especificas que resulten hecdsarias para
Qarantizar-el correcto cumplimiento-de las funciones generales establecidas en el ROF

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS!

a. Promover, implementar y ejecutar los programas del plan de desarroflo del distrifo
‘de acuerdo a-su dimensidn, objetivos estratédicos; en el logro de resuitados y fines
perseguidos correspondientes al dmbito de su competencia.

b. Programar, ofganizar, dirigir, controlar ¥ evalbar las accienes relacionadas  con &l
registrd y recatidacién de Eributos, '

c. Programat y .ejecutar las actividades de capacitacion y desarralic del equipo
especializade’ encargado de cautelar el flé] cumplimiento de las disposiciones de.
registro.y recaudacién municipal; _

d. Disefiar y mantener actializado ef registre g padroneés de los contribuyentes.

‘e. Proponer estrategias relacionadas con la difusidn de las disposiciones muriicipalas de
recaudacidn para su cenocimiento ¥ debido cumplimientd, )

f.  Planificar, organizar, dirigir ¥ contralar la eficiencia de. la recaudacion muriicipal y
mantener actualizadas las normas vy ‘procedimientos qué permitand orientar ¥
optimizar la captacid de las rentas municipales, )

g. Derivar los actos administratives en los que cansten las obligaciones tributarias a 1
Subgerencia de Ejecucian Coactiva, _

h.  Mantener actualizada &l registro de las cilentas corrientes de cada contribuyente,

A Planificar, organizar, dirigir v controlar la ajecucién de ias Resoluciones de
Fracclonamiento ¥ Corpensacion de obligaciones tributarias, dando cumplimiento_a
lo-dispuesto. _ o

J.  Planificar, arganizar, dirigiry controlar e proceso de fraccionamiento de deudas y la-
resolucion de expedientes admiristrativos sobre  compensacidn  de pagos ¥
devoluciones, ' _

k.. Derivar los actos administrativos en los que consten {as. obiigaciones tributarias 2 ia

’ Subgerencia de Ejecucion Coactiva. s

B Efectuar &l control de Ibs figrésos (valores en cobranza que administre), que se
rediizan en las cajas de la Subgerencia de Tesdreria, mediante arqueos periddicos a’
los entes recaudadores y/o terteros, sefalando las deficiencias en las cobranzas
encontradas qgue afectan las acreencias municipales y propaniendo soluciones que
mejore 1a recaudacion. _ )

m, Elaborar la informacion estadistica de los ingresos diatios tributarigs .por todo
concepto, -efectuando la evaluacidn correspondiente,

n. Disponar la emisidn de las Resoluciones de Determinacién, Ordenes de Pago vy
redlizar las acciones de cabranzas de deudas por cobrar. _

©. Cumglir con las demds funciones que le sean asignadas por el Gerente de
Administracién Tributaria.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

¥ Tiene mando sobre personal profesional, técnico v auxiliara su cargo’

> Depende y Reporta directamente a la Gerencia'de Administracidn Tributaria,

V. REQUISITOS MENIMOS: _ _ _

» Titblo universitario, estudio universitaric o superior. en Derechio, -Administracién,

Economia o carreras afinés. _ _
¥ Conocimientos de software que le permitan la élaboracidn de Expedientes vy Control de
Qbras. '
¥ ‘Experiencia minima de un (02} afios en trabajos afines.
V.  ALTERNATIVA:

* ‘Poseer una combinacién de formacion v experiencia acordé-con el cargs,

it

“rt”
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DESCRIPCION DEL CARGO.

- g:ﬁiﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
108 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 23-07-5-1-05 . SP-ES

I. FUNCION BASICA;

- d Ejecucién de las activiﬂad_es_.de asistencia profesional ‘en registro y dontrol de lz

) administracidn tributaria v todas aquéelas funciones especificas que resulten pedesarias’
o, para -garantizar el correcto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el
ROF. :

I, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Participar en la ejecicién de los programas del plan de desarrolio deél distrito de

) acuerde a sy dimensidn, objetivos estratégicos; en el logro de resuitados y fines

o perseguidos correspondientes al dmbite de su campetencia, '

- b.  Resolver consultas fributariss de su competehcia.

) T Emitir informas sobre reclamaciones ¥ otrog recursos impugnatorios.

d.  Uevar manteser vy actualizar el Registro de contribuyentes y el archive de
disppsiciopes legaies de cardcter tributario )

o &.  Coordinar acciones para una dptima orientacidn a los contribuventes en materia
tributario ) ) )

Emitir proyectos v politicas de recatdacion tributaria conforme a las normas jegales

vigentes

Elahgrar proyectos de Resoluciones de la subgerencia

Atender y resolver expedietites puestos a suU ‘consideracion. _

Analizar normas técnicas ¥ proponer mejoras de procesos y procedimientos:

Estudiar y émitir opinién técnica-sobre expedientes especializados, _

Etabprar oficies, memardndum v otros documentos en el ambito de su competencia.

Atender y orientar diligentemente @ los cantribuyentes. '

Coordinar la ejecucién de actividades de la ‘Subgerericia, siguiendeo instruccicnes

generales, _ . '

Participar en reuniones de trabajo en el émbite-te su competendia, _

Lumplir con las demag funciones: que le sean asignadas por el subgerente de Registra

v Recaudacion.

i
m

3o FToTa

oo

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

"> Depende y Reporta directamente 2 1a Subgerericia de Registro y Recaudacién.

IV, REQUISITOS MINIMOS;

Grado académico da Bachiller en Derecha, Contabilidad, E¢onomia y/o Administracién.
Conocimieritos de softwara. ' '

Manejo de Informacién Estadistica. _ _

Experigncia minimae de un afie.en tributacidn y gestidn municipal:

NV VY

V.  ALTERNATIVA!

* Poseéruna combinacidn de formacion ¥ experiencia acorde con g} cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGOQ

bl d‘éﬁ ; DENOMINACION CODIGO CLASIFICACION
109 TECNICO ADMINISTRATIVO. I. [NOTIFICADORY 03-07-5-1-06 SP-AR

1. FUNCION BASICA:

> Ejecucién de las actividades de asistencia técnica -en rfegistro v control de la

administracién trlbutarra v tadas aquellas. funciones especificas que resulten necesarias

para garantizar el correcte cumplimiento de las funciones generales estabiecidas en al

ROF.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Pariicipar-en la ejecucidn de los programas del plan de desarrdllo del distrito de

acuardo a su dlmensmn, objetivos estratégicos; en el logro. de resuitades: y fines

) perseguidos correspondigntes al ambito de su competericia.
“b. QOrganiza, cogrdina y ejecula las notificaciories emitidas’ por el Subgerente de
Registro v Recaudacion,
C. Preparg {a agénda con a documentamon pendiente. parz la ejecucitn de las
notificacianes.
d. Recibe, clasifica, registra y archivd la documeritacién -administrativa por orden,
importancia v naturaieza institucional,
-@. Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
agtierdo a las indicaciones del Subgerente dé Registra y Recaudacion,.
f.  Revisa'y prepara la documentacién para la firma y despacho respective.

‘9. Presta apoye’ administrative especializade, incluyenda el manejo de soffware

espemal:zado {procesador de texto. y hojas de céleuio) por medio de equipos de
computo.
h. Reahza lz atencidn, guia y orientacion sobre gestiones, trémite y situacion de
expedientes a Interesados poblicos y prwados
i Atiende v realiza llamadas telefdnicas, fecibe ¥ envia documentacidn via fax y correo
electrénico (e mai!} e Internet a las dependenc:as Pablicas de-acuerdo ala necesidad
propia del drea,
Atfende a’ los administrados -gde soliciten una entrévista con el Subgerente de

—

Registra ¥ Recaudacidn,.demostrando respeto, buenos modales y atencién.amable v

diligente.
k. Lleva un registre de contrél de todas fas netificaclones realizadas a los administradds.
e Interviene en las diligencias que efectie el Subgerente da Registro y Recaudacidn.
M.

Informa ai Subgerante de Registro'y Recaudacion de las infraccionas que, cometen los;

admln:strados

n. Qrienta a los administrados del procedimiento de la forma de pago respecto a la
riotificacian.

a.  Mantiené limploy ordenado ia oficina de La lefatura y la oficina doénde trabaja..

P, Cumple estrictamente con el reglamants interno de’ trabajo v el cddigo de &tica.de la
corporacién municipal.

q. Véla ¢éelosarnente de todo el acerve documentario existente en. la oflcma de la
silbgerencia de Registro y Recaudacién, evitande 2 su vez la‘infidencia,

r. Cumplir con {as demas. funciones que !e sean asignadas por el subgerente de Registro
¥ Recaudacnon

LI |INEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Depende v Reporfa directamente a [a Subgerencia de Registro. v Recaudacion.

V. REQUISITOS MINIMOS:
> Estudios realizados a nivel téenico.
> Experiencia variada en labores de oficina,
> Contar con experlenma de administracion pblica v manejo de programas informéticos
> _Experiencia minimo de un-afio an tributacidn y gestién municipal,

V. ALTERNATIVA: _ _ o
> Poseet Una combinacidén de formacion y experiencia acorde. con el cargo.
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Orden DENOMINACION CODIGQ. CLASIFICACION
110 TECNICO EN ARCHIVD I 03-07-5-1-06 SP-AP

1.  FUNEION BASICA:

> FEjecucién de las actividades de asisténcia téenica variadas en archivo a ia-Subgerenc'_ia
de Registro y Control y todas aguellas funciones especificas que regulten nécesarias
para garantizar el corracto cumplimiento de tas finciones generates -establecidas en el

ROF,

a.

T wranny

[y

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la ejecucién. de los programas del plan de -desarrollo’ del distrits de
acuerde a si dimengién, objetivos estratégicos; en =i logro de resultados v fines

perseguidos correspondientes al dmbito de su competencia.

Pre clasificar v archivar documentacion varfads seqUn sistemas-establacidas.
Inventariar la documentacién archivada.

Controlar ia salida o devolucién de documentos,

Crientar-a los:suarios.en ia utilizacion de los indices,

Ejecutar el servicio de préstamo de-documentos,

Coordinar y verificar fa limipieza v coriservacién de fondos documentales, ambientes,
equipos y. maobiliario. ' '

Puede carrespanderie participar en la depurécion preliminar de fondos documentales
Veld celosamerife de todo ef acervo docurnentario existente en la oficina de la
subgerencia de Registro v Recaudacidn, evitanda a su vez la infidencia, _
Curnplir'con Tas demés funciones que 1&.sean asignadas por.el subgerente de Registro
y Recaudacién, ' o

111, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE: _
> Depende vy Reporta directamente a la Subgerencia de Registro v Recaudacién.

V. -REQUISITOS MINIMOS:
» Estudios realizados a.nive! técnico.

=

>
s

‘Experiencia variada en: labores de oficina.

Coritar con experiencia en archivos-de documentas,

‘Capacitacion basica en archivo.

V. ALTERNATIVA:

» Poseer una combinacidn de formacidn v experiencia acorde con el cargo.
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111 RECAUDADOR II i 03-07-5-1-06 SP-AP
I. FUNCION BASICA:

» Ejecucién de las actividades de asistencia técnica variadas en archivo a la Subgerencia
de Registro y Control vy todas aquellas funciones especificas que resulten necesarias
para garantizar el correcto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el
ROF,

1I. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la ejecucion de los programas del plan de desarrollo del distrito de
acuerdo a su dimensidn, objetivos estratégicos; en el logro de resultados y fines
perseguidos correspondientes al ambito de su competencia.

b. Controlar y actualizar la recaudacién de ingresos, preparar reportes mensuales y
consolidar la informacién respecto a los diversos tributos que administra la
Municipalidad.

c. Redactar y elaborar proyecto de resoluciones de la subgerencia de modificacion y/o
pérdida de beneficio de fraccionamiento.

d. Redactar y elaborar proyectos de Resoluciones de la Subgerencia, que resueiven
reclamos de naturaleza tributaria, dentro de los que se encuentran las
compensaciones, devoluciones, prescripciones de deuda y otros.

e. Conciliar los ingresos corrientes con la Unidad de Contabilidad y con la Unidad de
Presupuesto y Estadistica.

i Controlar, revisar y analizar las cuentas corrientes.

g. Emitir érdenes de pago y resoluciones de determinacién.

h. Identificar los valores no cancelados y remitir a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva.

i Elaborar reportes de ingresos por especificas de ingreso.

§ Revisar y actualizar los cédigos de ingresos en coordinacién con la Subgerencia de
Presupuesto y Estadistica.

k. Cumplir con las demads funciones que le sean asignadas por el subgerente de Registro
y Recaudacion.

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> No ejerce autoridad sobre el personal de la subgerencia.

> Depende y Reporta directamente a la Subgerencia de Registro y Recaudacién.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

» Estudios realizados a nivel técnico.

» Experiencia variada en labores de oficina.

» Contar con experiencia en archivos de documentos.

» Capacitacién basica en archivo.

V.  ALTERNATIVA:
» Poseer una combinacion de formacion y experiencia acorde con el cargo.
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112 SUBGERENTE DE FISCALIZACION MUNICIPAL 03-07-5-2-04 SP-E3

[..  FUNCION BASICA:

> Implementar, supervisar

Y ejecutar las actiones de fiscalizacion municipal ¥ todas

a'qu_ell'a's funtiones especificas gue resulten necesarias para’ garantizar el correcto

cumplimiento de las funciones generales establecidas an e ROF

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

=N

Promover,. implementar y ejecutar los programas del plan-de desar

rollo .del distrita

de acuerdg-a:su dimension, objetivos estratégicos; en el logro de restitados 'y firies

perseguidos correspondientes al-Ambito de su compétencia,

Desarrollar todo &l procedimients sancionador acerca del cumplimients de
disposigiones ¥ normas municipales administrativas fributarias y no. tributarias.

Haborar Informes v los proyectos de Resoiuciones de Determinacién,
multa tributaria v no tributaria.

de sancién y de

Elabdrar v propener directivas, normas ¥ procedimientes de fiscalizacidn rounicipal,

con el objeto de mejorar tas dctividades de fiscatizacion;
Remitir a 1a. Subgerencia de Registro ¥ Recaudacién los  vald
rescluciones de determinacian, las resoluciones de multa y otros;.

res trib__utarios_,
que’ deban ser

registrados -en la clenta de los administrados o. contribuyentes: que se encuentran

firmes, consentidos, etc. _ _ _
Atender denuncias relacionas a temas de fiscatizacién municipal.

Controlar ¥ fiscalizar. que los establecimientos comerciales; industrias, servicios

profesionales: 'y rhercados de .abéstos,

posean licencias de funcionamiento,

autorizacién para fa-Instalacidn de elementos de publicidad ¥ carrés de sanidad -de

ser el caso y verificar al ejércicio correcto .de la actividad para
autorizados,

la- cual fueron

Verificar, controlar v fiscalizar que 1bs espectdculos piblicos no deportivos en lacales
piblices. ¢ privados téngan autorizacién municipal, asi mismo que-en la realizacién de
los mismes. se cumpla can Jas normas municipaies.. )

Controlar que en los mercados de abastos; ferids ¥ establecimientss comarciales se
comercialicen productos en buen estado de conservacion, no prohibidos, asi mismo
controlar el ‘aseg - higiere de las persorias. que manipulan 'y comergializan cop
alimentos: en caso de infraccion, proceder al decomiso. ' ]
Fiscalizar-la instalacion de.glementos publicitarios die ne cuenten con autorizacion o
que ne cumplan con Jas eondiciones minimas de seguridad, '
Fiscalizar a los. establecimientos comerciales que fo cumplan con las disposiciones
municipales vigentes, condiciones ‘minifnas de seguridad de defensa civil, normas
higiénicas sanitarias o gueé desarralien actividades prohibidas tagalmente.

Cumplir con las demds fundiones que e sean. asignadas por el Gerente de
Administracién Tributaria.

I LEINEA DE-AUTORIDAD Y REPORTE:
> Tiene mando sobre personal profesional, técnico v auxiliar a su cargo
#> _Depende v Reporta directamente a fa Gerencia de Administracién Tributaria.

V. REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo universitario, estudia Universitaric o superior. en Derecho;
Ecanomia o carreras afines.

Adrministracion,

> Conocimientos de’software a niveél Usuafio,
¥ Experiencia minima de un {02} afios en.trabajos afires.

.

-~

ALTERNATIVA:
Pogeer una combinacidn de formarcion y experiencia acorde con &l carga.




[ - Municipalidad
i Distrital de
. 13

Cayma.

Manual de Organizacién y Funciones

DESCRIPCION DEL CARGO
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113 ASISTENTE EN TRIBUTACION I 03-07-5-2-05 SP-ES

I.  FUNCION BASICA:

> Ejecucion de las actividades de asistencia profesional en el sistema de fiscalizacion

municipal y todas aquellas funciones especificas que resulten necesarias para
garantizar el correcto cumplimiento de las funciones generales establecidas en el ROF,

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

oo paoo

m

Qe

Participar en la ejecucién de los programas del plan de desarrollo del distrito de
acuerdo a su dimensién, objetivos estratégicos; en el logro de resultados y fines
perseguidos correspondientes al dmbito de su competencia.

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos de fiscalizacidn.
Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes fiscalizados.

Programar, disefiar y ejecutar la fiscalizacién tributaria ¥y no tributaria.

Realizar las liquidaciones de impuestos de los contribuyentes, previa verificacion de
los documentos emitidos.

Elaborar formatos que permita una efectiva fiscalizacién.

Ejecutar operativos de fiscalizacién tributaria y no tributaria.

Notificar a los contribuyentes morosos, para que cumplan con sus obligaciones
tributarias.

Fiscalizar y verificar las inafecciones y deducciones determinando su correcta
aplicacién de las normas vigentes.

Coordinar y ejecutar programas de campafias masivas tributarias y no tributarias.
Ordenar, clasificar y velar por el cuidado de las carpetas de los contribuyentes por
licencia de apertura y especial.

Llevar el control sistematizado de los documentos valorados (Resolucién de Multa,
Resolucidn de determinacién de deuda y Orden de Pago).

Verificar y controlar los padrones de fiscalizacién tributaria y no tributaria.

Participar en reuniones de trabajo en el dmbito de su competencia.

Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por el subgerente de
fiscalizacion Municipal.

II. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

> Depende y Reporta directamente a la Subgerencia de Fiscalizacidn Municipal.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

» Poseer una combinacién de formacién y experiencia acorde con el cargo.

> Grado académico de Bachiller en Derecho, Contabilidad, Economia y/o Administracidn.
> Conccimientos de software.
> Manejo de Informacién Estadistica.
> Experiencia minimo de un afio en tributacién y gestién municipal. -
V. ALTERNATIVA:
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g;‘;ﬁ DENOMINAGION CODIGO CLASIFICACION
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1.  FUNCION BASICA:

- Supervision, ‘coordinacién y control.de actividades técnico administrativas ralaciomadas
o : con el Procesamiento automatico de datos en ef sisterna de fiscalizacidn municipal y
todas ‘aguellas. funciones especificas que resulten necesarias. para garantizar el corrects
cumplimiento de fas funciones generales establecidas en el ROF,

1l.  FUNCIONES.ESPECIFICAS:

— a. Participar en la ejecucidn de los programas. de plan de desarrollo del distrito de
acuerdo a su dimension, objetivos estratégicos; en el logro de resultados v fines
perseguidos correspondientes al dmbite de st cempetencia.-

b.  Supefvisar la preparacion del- computador y su sistema operativa..
- c.  Interviene .con “criterio- gropio ‘en el manejo auto_mé_tic_o__ de -datos del sistema de
_____ fiscalizaclon ‘municipal v redaccion de documentacién -administrativa, acerde a2 las

inditaciones del Subgerente de Fiscalizacién Municipal.

- d.  Recibe, clasifica, registra y archiva la-documientacion administrativa.
&.  Elaborar los cronogramas de produccion.
f.  Evaluar el rendimiento def Sistema de fiscalizacién Municipal,
9. Atiende vy realiza Rariadas telefonicas, recibe y envia documentacion mediante fax,
correa electrénico (e-mail) o inteiriet, :a las dependencias. Pdblicas de scudrdo a la
necesidad propia del drea, _
- h. Supervisar el procesc operativo de lgs.grupos de trabajo y tonciusidn de los mismaos.
_ i Preparar los trabajos de acuerde al marnualoperative de cada aplicacion,
T i Puede carresponderie. capacitar al personai técnico en el-drea de ia especialidag:
k. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas. por el Subgerente de
Fiscalizaclon Municipal.
e, Iil: LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:
> Depende y Reporta directamente a la Subgerencia de Fiscalizacién Municipa,
V. REQUISITOS MINIMOS:
- # Titulo no upiversitario. de un Centro dé Estudios Superiores relacionados con. la

especialidad o gstudios universitarios que inciuya materia relacionadas con el area,
¥ Capacitacién sobre el drea. ' S
¥ Conctimientos dé Informatica _ L
# Experiencia en labores de tributacién y gestién municipal,

V. ALTERNATIVA:

. > Poseer una combinacién de formacidn y experiericia acorde con & cargo.
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I, FUNCION BASICA:

=

Ejecucion de las actividades de asistencia técnica en verificacidn de autorizaciones a la
Subgerencia de fiscalizacién Municipal y todas aquellas funciones especificas que
resulten necesarias para garantizar el correcto cumplimiento de las funciones generales
establecidas en el ROF.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

o

™

g

x

Participar en la ejecucién de los programas del plan de desarrolle del distrito de
acuerdo a su dimension, objetivos estratégicos; en el logro de resultados y fines
perseguidos correspondientes al ambito de su competencia.

Organizar, coordinar y ejecutar las notificaciones emitidas por la Sub Gerencia de
Fiscalizacion Municipal.

Preparar la agenda con la documentacién pendiente para la ejecucidn de las
notificaciones.

Orientar a los contribuyentes y recibir sus descargos. ;
Intervenir en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones de la Sub Gerencia.

Realizar la atencién y orientacion de gestiones, tréamites y situacién de expedientes a
interesados publices y privados.

Atender a los contribuyentes que soliciten una entrevista con el Sub Gerente.

Llevar un registro de control de las notificaciones a los contribuyentes.

Intervenir en las diligencias que efectie el Sub Gerente.

Notificar a todos los contribuyentes del distrito respecto a las deudas tributarias, sin
restricciones ni limitaciones.

Mantener informados a los contribuyentes del procedimiento y la forma de pago de la
notificacién.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el subgerente de
Fiscalizacién Municipal

III. LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

>
3=

No ejerce autoridad sobre el personal de la subgerencia.
Depende y Reporta directamente a la Subgerencia de Fiscalizacidn Municipal.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

=

>
=
b

Estudios realizados a nivel técnico.

Experiencia variada en labores de oficina.

Contar con experiencia en archivos de documentos.
Capacitacidén basica en Tributacién Municipal

V. ALTERNATIVA:

=

Poseer una combinacion de formacién y experiencia acorde con el cargo.
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I. FUNCION BASICA:

» Ejecucion de las actividades de asistencia tdcnica en Tributacién Municipal  a’ la

Subgerencia de Fiscalizaclén Municipal y todag aquellas funciohes aspecificas que

resulten necesarias para garantizar el correcto. cumplimiento de las funciones generales

establecidas en af ROF.

ir.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

™o

bbb o 16 oh

el

Participar en la ejecucidn de los programias -del plan de desarrollo def distrita de
acuerdo a su dimansian, d’bjetivgs_estratégicos; en el legre de resultades vy fines
perseglidds correspondientes al dmbito. de su competengia,

Organizar, wordinar v ejecutar las notificaciones emitidas. por la Sub Gerencia de
Fiscalizacidn Municipal:

Preparar la ‘agenda 'con la documehtacidn pendiente para la ejecucidn- de las
notificaciones.

Orientar a los cantribuyentes y recibir-sus descargos,

Intervenir en la redaccidn de documentos administrativas de acuerdo a las
indicaciones de la. Sub Gerencia, )

Realizar la dtencidn ¥ orientacién de gestiones; trdmites y situacién de expedientes a
interesados pliblicos y privados. _
Atender a los contribuyentes que séliciten una entrevista con el Sub Gerente.

Uevar un fegistro de control de fas notificaciones a tos contribuyentes.,

Intervenir en ias diligencias que efectde el Sub Geranter )

Motificar a todos jos codtribuyentes del distrito respecto-a las deudas tributarias, st
restricciones ni imitaciones. _

Mantener informados 3 fos contribuyentes. del procedimiento v la forma-de. pago de g
netificacibn, ' '

Cumplir con lag demds funciones que le sean asignadas por el Subgerente de

Fiscalizacién Municipal

I LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE: _ _
» No éjetce autoridad sabrg el personal de Ia-sub_g,e_rencia.-
> Depende y Reporta directamente a'la Subgerencia de Fiscalizacién Mumnicipal:

IV: RE
Iy

YV Y

QUISETOS MINIMOS:

Estud{os realizados.a nivel técnico..

Experiencia variada en labores de. dficina.

Contar con experiencia en archivos de documentos.
Capacitacién bdsica en Tributacidn Municipal

V. .ALTERNATIVA:

> Poseer ung-combinacién de Tormacién y experiencia acorde con ol ca rgo.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Grden ! ; | e
122 SUBGERENTE ~ EJECUTOR COACTIVO £3-07-5-3-04 SP-EX o
I. FUNCION BASICA: _ _ _ o
3 Implementar, supervisar y ejacufar 1as acciones de ejecucion coactiva y todas aquelias
funtiones especificas que resulten necesarias para garantizar el correcto cumplimiento et
‘de las funclones-gererales establecidas en el ROF
II. FUNCIONES ESPECIFICAS: o
Cagr”
a. Promover, implermentar y ejecutar los programas del plan de:desarroilo del distrito .
de acuerdo a su dimensidn, .objetivos estratégicos; en ef logro de.resultados vy fines -
‘persequidos-correspondientes al dmbito de su competencia.’ ot
b Ejercer, a nombre de a Entidad, las acciones d& coeréidn para el cumplimianto da 1as
‘obligaciones, conforme a la iegislacién vigente. "
c. Dirigir, coordinar y disponer | planeamiento y EJez:ucmn de actlwdades teenico
administrativas pértinentes para la vecuperacién-de las delidas tributarias ¥ no st
""" . tribdtarias, conforme a ia legislacion vigente. .
d. -Proponer politicas relacioriadas con’ la ‘cobranza coactiva de [as deudas tributarias y o
no tributarias de los contribuyentes moroses. ]
e, Verificar la exigibilidad de las déudas administrativas o-tributarias en el dmbite dé su -
competencia. o
f. Suspender ios. procedimientos de ejecucidn: codctiva mediante resoluciones -
debidamente sustentadas, conforme a la. legisiacidh vigente. o
g. Qrdenar remates asi como adjudicar los bienes embargados en los procedimientos de
Ejecucitn Coactiva, al. mejor postor. ' v
h. Dictar, jnnovar, modificar, dejar sin efecto. y sustituir las. medidas cautelares en lag
) modalidades v forma que la- ieg:siaczon aplicable determina. | e
i Ejecutar medidas de ejecucidn forzosa dispuestas por la administracion, conforme 2
Ley. ) e
j.  Absolver. consuitds en &l ambito de su competencia; asi como emitir informes o
) técnicos sobre las actividades gjecutadas, e
k. Lbrar exhortos, conforme; a tas normas dei Codigo Procesal Civil v las |eyes de la .
materia. . s
I.  Emitir Resoluciones por cagda expediente coactive, st
., Cumpiir con lds demds funciones que le sean asignadas por el Gerente de
Administracion Tributaria, g
IIE. LINEA DE AUTORIDAD ¥ REPORTE: : i
*» Tiene mando sobra el Auxiliar coactive y personal técnico de su dréa.
» Depende y Reporta directamente a ia-Gerencia de Adm:mstracion Tributaria. R
V.. REQUISITOS MINIMOS: -~
¥ Titulo grofesional de’ Abogado .
> Capacitacidn especializada en cobranza coactiva, e
» Cdnocifmiantds de software _actua_hzadc_: -que je-permita upa adecuada supervision de la B
labar de informiatica. ' '
»- Experiencia de 03 afios en materia administrativa y tributaria. p—;
¥. Experiencia-en. conduccidn de personal,.
V. ALTERNATIVA:
» Poseer.una combmacmn de formac:on ¥ experrencta acorde con-el cargo. "
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g: d‘iﬁ DENOMINACION CODIGO CLASIFICACICN
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1. FUNCICN BASICA:

» FEjecucidn de las ;actividades de agistencia técnica’ en ejecucién coactiva v todas
aquellas funciones especificas que cesuiten necesarias para garantizar el correcty
cumplimiento de iag funciones génerales establecidas en el ROF,

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

&, Pariicipar en la,ejecucion de 19s programas del plan de desarrolle del distrito de
acderdo @ su dimensién, objetivos estratégicos; en el logro de resultados v fines
perseguides correspandientes al ambito de su competencia.

Foemadno

Procediimiento de Sjeciicidn Coactiva.
Levantar actas de embargo, clausuras, demaclicitnes, etc. _
Dar fe de los actoes eri los que interviene en e djercicio de sus funcionas.
Otras funciones inherentes al car

A~

Coactiva.

Custodiar los valores y expedientes coactivos

Notificar a los obligados las resdluciones del Ejecutor Coactive,
‘Flrmar las resoluciones de ejecutorfa coactiva conjuntamente con el ejecutor.
Realizar los actos de coercion delegados por ef ejecitor coactivo.
Realizar los arqueos de los valores en forma periddica,

Emiitir razones e informes sollcitados por el sjecutor,

Elaborar los diferentes documentos q

ue se3n necesarios para e Impulse del

go que disponga el Subgerante de Ejecucién

IIl, LINEA DE AUTORIDAD Y REPORTE:

3 Mo Yene-mando sobre persohal.

» Depénde y Reporta directamente a la Subgerente de Ejecucidn Coactiva,

IV. REQUISITOS MINIMOS:,

vV YV

Bachiller en Derecho, Administracién, Contabilidad, Economia y atros,
Capacitacion especializada en Ejecucién Coactiva.
Conocimientos dé software,

Experiencia de Q2 afios en materia. administrativa y tributaria.

V. ALTERNATIVA:

> Poseer una combinacién de formacién y-experlandia acorde con el cargo;




