MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE :
RESOLUCION DE GERENCIA N® 0 I# =2010-MDL/GM
Lince,

01 Fed 0l

LA GERENTE MUNICIPAL

VISTO: El Informe N® 003-2010-MDL-OPP de la Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto v los
Informes N 0425-2008-MDLIOAS y N® 083-2010-MDL/OCAS de la Oficing de Asesoria Juridica
sobre modificacion por actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Municipalidad de Lince.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza N° 241-MDL de fecha 26.Jun.2008 se aprusba la madificacian del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Lince.

Cue, con Ordenanza N° 198-MDL de fecha 26.Dic.2007, se aprobd el Manual de Organizacian
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Lince y mediante Ordenanza N°® 256-MDL de fecha
20.Mov.2009 se deroga la Ordenanza N® 198-MDL.

CQue, en el articulo segundo de la Ordenanza N 256-MDL se establece que la administracion
municipal a través del nivel organizacional correspondiente procedera a la aprobacién del
Manual de Organizacian y Funciones de la Municipalidad Distrital de Lince,

Que, conforme lo establecido en el subnumeral 5.2.1 del numeral 52 de la Directiva N°
001.85.INAPIDNR sobre “Mormas para la Formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones — MOF aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 095-85-INAR/DNR, respecto de
su nivel de aprobacion, &l MOF debe ser aprobade por Resolucian Directoral de la autoridad
del respectivo drgana de segundo nivel arganizacional, guien a la vez lo pondré en vigencia; en
consecuencia, correspande a este Despacho la aprobacion del presente documento de gestion,

Cue mediante Informe WN®  003-2010-MDL-OFF la Oficina de Planeamianto y Presupuesto,
solicita la modificacion por actualizacién del Manual de Crganizacién y Funciones de la
Municipalidad de Lince, adjuntanda para el efecto la propuesta de MOF modificado.

Estando a lo expuesto y a lo informado por las Oficina de Planeamiento y Presupuesto y por la
Oficing de Asesoria Juridica, mediante los Informes del vistos y de conformidad en la Directiva
Me 001.85.|MAPDNR aprobada mediante Resolucion Jefatural N* 095-95-INAP/DNR; y
contando con el visto bueno de las citadas Oficinas.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la modificacion por actualizacian, del Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Lince, el mismo que como anexa adjunto forma
parte de la presente Resclucian.

ARTICULO SEGUNDO - Disponer la publicacian del referide MOF, en el portal electronico de
la Municipalidad de Lince, asi como su difusién a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad.

ARTICULO TERCERO.- Encargar &l cumplimiento de la presente Resolucion a todas |as
unidades organicas de la Municipalidad en el ambito de su competencia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Eco. IRENE CASTRO[LOSTAENAL
GERENT IGEP,TJ
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Presentacion

El Manual de Organizacion y Funciones (M.OF ), es un documento Técnico -
Nommativo, de la Gestion institucional, que determina los cargos dentro de la
estructura organica y las funciones de cada una de las dependencias de la
Municipalidad.

El Manual de Organizacion y Funciones tiene por objsto fundamental ser un
documento normativo gue describe las funciones especificas a nivel de cargo o
pussio de ftrabajo, responsabilidades directas, lineas de autondad. asi
como definir las atribuciones y deberes hasta el nivel de cargo de cada uno de
ios organos y dependencias que compranden la Municipalidad, desanoilado a
pariir de la Estructura Organica y de las funciones generales establecidas en &l
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como bassalos
reguerimientos considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP.).

El Manual de Organizacién y Funciones es de cumplimiento obligatoric por
parte de todos los Funcionarios, Empleados de confianza, y Servidores
Puablicos de las dependencias que conforman la Estructura Organica de la
Municipalidad Distrital de Lince.

E! Manual de Organizacion y Funciones debera ser actualizado con cieria
periodicidad o cuando las circunstancias asi lo requieran.

£l Manual de Organizacién y Funciones, considera las funciones vy
responsabilidades funcionales directas de cada unidad organica como ente
t&cnico de conformidad al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
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. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

1. ALCALDIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE 11V~
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(N® Orden) Cargo CAP: | (001) Alcalde.
Arez s la que pertenece: | Alcaldia.

!
| Requisitos Minimos

Las ssistijecidus en lo Ley Organics de Municipalidades, |.ey de Elescionss Municipales ¥
| demas normatividad complementara
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Arez a |a que pertenece: | Gerencia Municipal.

Cargo del Jefe Directo: | Alcalde.
COficina de Asssoria Juridica.
Oficina de Planeamiento y Prasupuesto.
Oficina de Tecnologia de Informacion y Procesos.
Oficing d= ZAdmunsstracidn Tnbutana
jerce aulofidad sobie | Oficna de Administracién'y Feaanzas
| Gerencia d= Besarrolio Urbanc.
| Gerencia de Segundad Crsdadana
Garenciz de Desamollo Soci=i
Gerenciz de Sarviclos 2 |12 Cudad
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a) Proponer al Alcalde fzs politicas, planes. programias y presupuesio de la gestion

I municipal, asl como las estraieaiss para dlcanzar ios objetivos propuestos y ejiscutarios
una viez aprobados. ‘

b) Pianificar, organizar y dinign l25 actividades administrativas y financicras, asi como &
presiacion de senvicios pibiicos v 1os proyectos de desamolio local que le encargue <
Alcside, en coordinacion con las Sreas Bonras

c) Dingir v evaiuar la gestiin admirsstrativa, financiera v econémica de la Municipalidad,
tratando de asegurar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los sisiemas de
presupuesto, contabllidad, tesorerla, abastecimiento y parsonal y el seguimientc de los
planes, programas ylo provecios municipales.

d} Proponer, dingir y evaluar s politicas de de recaudacion, captacion, y obiencidn de
los ingresos municipales. y &l desfino de ios fondos presupuestales.

g} Identificar y proponer fuentes de financiamiento altemnas al tesoro pdblico gue pemitan
ampliar las posibilidades de inversitn de ia Municipalidad.

f) Asesorar permanentemente al Alcalde cuando lo solicite sobre aspectos de la gestion
municipal,

g} Representar a la Corporaciin edil ante las institucionas pablicas y privadas.

i) Parscipar en las gestiones para obtensr & asistencia técnica y financiera nacional &

internacional pars la ejecucién de ios plancs y proyecios de desarrolio del distrito.

Disponer la formulacidn del Proceso de! Presupuesto Municipal, en el marco de los

planes institucionales, para sui presentscién oportuna ante Jas instancias

correspondientes.

j) Proponer a Iz Alcaldia, acciones de dessignacion y otros sobre |3 politica de
k) Disponer la formulacin de los estados financiercs, Ia informacién presupuestal v s
memaona anuai de la Municipalidad para su presantacidn ante el Conceio Municipal.

I) Disponer la formulacion de los instrumentos de Gestidn Institucional y proponer su

aprobacion a las instancias pertinentes.
m) Oftras funciones inherentes al cargo, delegadas por =l Alcalde:

=

. T[tuhpmfﬁiona!unwurrsltam
. s Experienciz en direccion y gestién municipal
Fommacion Acadamica:
= Expenencia en conduccién de personal.
= Manejo d= pagueics informiSficos de oficina
e, iabil sy Conducta: = Habilid=d para trabajar en equipo, bajo presién y para refacionarss

/s \, = - = Cenducta responsable, honesta y proactiva. |

Ne menor 2 cinco (05) afios en la administracion plblics, |

W -z enci E 5 irect
Expeniencia Labora desampsfiando camos directivos
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. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIFALIDAD OE 10V

EL PRESENTE DOCIIFTNIO -

1. ORGANO DE CONTROL IN QUE HE TENIDO 4LA VISTA |

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

1

| 003 |JefedelOmganode Controlinstiucional | D3-05-2951 | EC 1 |
Total| 1

DescRrIPCION DE FUNCIONES

<7~ a) Jere DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

}\- Identificazion L -2 ] f

| (N® Ordan) Cargo CAP: | (003) Jete det Organc de Control Institucional
|Areaala que parenece. | Organo de Control Institucional

| Cargo del Jete Dirgcio Contraloria General ds |la Republica

| Ejerce autoridad sabre. | El parsanal 2 su cargo.
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d)

€)

)

h)

i)

i)

Fanhu'.ar_ sjecutar y evaluar el Plan Anual de Centrol aprobado por la Contraloria
Ganeral. de acuerdo a los ineamientos y disposiconss emitidas para & efecto

Ramitir los informes resultantes de sus acclones de control a3 |a Contraloria General. asi
como al Tiuisr de le entided cuznde corresponds, conforme a las disposicicnes sobre 1a
mataria

Informar anualmente al Concejo Municipal acerca del ejerciclo de las Funclones del
Organo de Contrel Institucional, asi come del resuliado de los examenes realizados y el
seguimiento de medidas correciivas adoptadas del control en el uso de los recursoes y
fondos de la entidad, en concordancia con las Normas del Sistema Nacional de Control.
Efectusr auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a
ta gestion de ia misma, de conformidad con Ias pautas gue sefiale Ia Coniraloria General
Alternativamente, estas audilonas podran ser contraiadas por la entidad con Sodiedades
de Auditoria Externa, con sujecidn al Reglamenioc sobre la maleria.

Ejecutar las acciones y aclividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
que disponga la Conlraleria General, asi como, las que sean requernidas por e Alcalde
Cuando ésias dltimas tengan cardcler de no programadas, su realizacion sera
comunicada a a Contraloria General por el Jefe del Ormano de Control Insiitucional Se
consideran actividades de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios,
investigaciones, pronunciamienios, supervisiones y verificaciones.

Revisar los hallazgos de Audiona verificando gue cuenten con los atnibuftos minimos
establecidos en las Normas de Auditoria Gubemamental.

Revisar y aprobar los informes de las Acciones de Control verificando gue se encuentren
elaborados de conformidad con fzs Normas de Auditcria Gubernamental.

Efectuar control preventivo sin eardcter vinculanie, al 6rgano de mas alo nivel de la

entidad con el proposito de opiimizar la superision y maicra de los procesos, practicas e

instrumentos de control intemo, sin gue ello genere prejuzgamientc 4 opinidn que

compromei= &l ejercicio de su fumcidn, via el control posterior,

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores piblicos y

ciudadanos, sobre aclos y operaciones de la Municipalidad, olorgandole = tramite que

comesponda 3 'su mérnito y documentaaon sustentatona respectiva.

Efectuar el seguimiento 2 les medidas comechives gque adopte l2 Municipatidsd pars

superar las observaciones e impiementar las recomendaciones contenidas en los

informes de auditoria. Dicha funcién comprende efectuar el seguimniento de los procesos

judiciales y administratives derivados de las acciones de control,

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Contral Institucional para su

aprobacidén correspondiente por Is entidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos gue le formule Ia

Contraloria General.

Supervisar y Controlar la aplicacién de la normatividad legal, téenica y administrativa que

le corresponde cumplir a I Mumicipahdad.

Actuar en Oficio, cuando en ios aclos vy operaciores de la entidad, se adviertan indicios

razonables de flegslidad, de omision o de incumpimiento, informando 2l Titular de s
entidad para que se adople ias madidas comectivas parfinentes

) Cumplir con las demas funcicnes d&lﬂgadas por ia Contraloria General.

qulﬁﬁtns!limnws
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lll. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

1. OFICINA DE PROCURADL

OrcANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA MUNICIPALIDAD DE 1IN

GERENCIA MUNICIPAL

Cuapro ORGANICO DE CARGOS

Organo de Defensa Judicial _1
Oficina de Procuraduria Publica Muricipal |

| 004 |Procurador Publico Municipal | D3-05-295-1 EC

DEescrIPCION DE FUNCIONES
a) JerE pE LA OFiCiNA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

s | identificacion
e : - = Ty
in (NF Orden) Cargo CAP (804) Procurador Punhico Municipal
% Ares 2 ke gue partenece | Oficina de Procuraduria Pabiica Municipal
Carao del Jafe Directa: Alcalde '
Ejerce aatotidiad sobre Pearsonal a so cargo
s G Bl A zasE P oyesT - 85 o= 108
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| Funciones Especificas

a) Berce la epresentacion y defensa de los niereses y derechos de la Municipasdad en
juics, en seds junsdiecional y no pmsdcoons, 3l ampare de la Consttucion vy 1as Leyss con
gl fin da cautelar los intereses dela Municipahd=d

b) Hepresantar & I Municipahidad ¥ defender ios inlereses de [a Entidad ante i0s organos
| junisdiccionzsles y administratives; asi come ante =l Ministerio Pablico, Paolicia Nacional,
Tribunal Arbitral, Centro. dé Conciliacién y otros de simllar naturaleza en los que la|
municipalidad =5 parte. |
c) Ipiciar o impulsar los procesos judiciales contra los funcionarnios, senvidores o t=rcaros |
respecio de los cuales el drgano de coatrol intemo haya enconfrado responsabilidad ol o
penzl, asi como en los demas procesos judicizles interpuesto conlra la municipalidad o sus |

representantes.

d) Contestar demandas judiciales, arbitrales y Ias interpusstas ante ef tribunal constitucicnal;
e) Solicitar a todas area de Institucisn, la informacion, documentos, antecedentes e informes
necesarios y los expedientes administratives para |a defensa de los intereses y derechos de la
municipalidad: _

f) Ofrecer medios probatorios y solicitar a Iz autoridad competente |a realizacion de actos de
investigacidn, sin meroscabo de las funcones y acciones que comespondzsn al Minisiznio
Pablico como Titular de ia accidn penal

g) Mantener informado periddicaments al Alcslde de ias sentencias y resoluciones finales,
emitidas en los procesos judiciales, arbitrales y adminisirativos 3 su cargo y cuando lo solicite
el Concsjo Municipal.

h) Proponer y ejecutar el Plan Operstivo comespondiente a la Procuraduria Pablica
disponiendo eficiente y eficazments de los recursos econdmicos, materiales y equipos

asignados.

i) Atender los requerimientos de informacién que soliciten ias dependencias organicas
municipales schre los asunios o juicios a su cango.

j) Cursar carias simples o notariales sobre asunios que pudiesen generar acciones judiciaies
y/o que tengan relacidn con procesaos judiciales, arbitrales y adminisirativos 2 su cargo.

k) Ej=rcer las demas facultades generales y sspeciales establecidas en el Codigo Procesal
Civil y la Ley del Sistema de Defensa Jurldica del Estado, asi como efectuar otras funcicnes
afines, que le asigne el Alcalde y el Concejo Municipal.

) Otras Funciones inherentes al cargo, que ie delegue el Alcalde y el Concejo Municipal.

» Titulo profesional de Abogado con colegiatura habil,
« Capacitacién en tiemas afines a la especialidad,

+ Experizncia en conduccién de personal.

» Mansjo de paguetes informdticos de oficina.

= Habilidad para frabsjar en equipo, bajo presién y para relacionarse.
+ Conducta responsable, honesta y proactiva,

« Seqgiin lo establecido por el Consejo de Defensa Judicial dat Estado
| Experiencia Laboral; en armonia con ef Codiga Sivil'y demas normatividad pedinents
|

Hzbifidades y Conduciz:

T MUNICIPALIDAS
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"COPIA FIEL DEL ORIGING
QUE HE TENIDO A LA VISTA




E_t_ - '\'I_mmm.'.i:h:l
: Chazrtal de
L.ince Masiuar pf Oacangacmn y Pt

IV. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
1. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

005 |Jefe de Oficina D3-05-295-1 EC 1
008 | Técnico Administrativo [l T5-05-707-3 SP-AP 1
Total| 2

i3] MUNICIPALIDAD DE LINGH |
AR ¥ = PresenTE DOCUFERYQE |
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL
GUE HE ;‘EmDFA i & VIST,
Do
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Descr:PCION DE FUNCIONES

a) JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

identificacién

| (N° Orden) Casgo CAP: | (605) Jefe de Unidad B
A== 3 fa que pertenece: | Ofcina de Asesoria Jurldica

Camo del Jefe Directo. | Gerente Municipal

Ejerce autoridad sobre:

Parsonal 2 su cargo.

&n la Oficina,

Municipalidad.

a) Asesorar a la Alta Direccion, funcionarios y demas dEpﬂﬂﬂEﬁElEﬂ de la Munh:ipaﬁdaﬁ en
asuntos de caracter juridice-legal.

b) Programar, dirigir, y coordinar la ejecucitn de actividades propias de la Asesoriz Juridica
c) Formular ylo rewisar los proyecios de contreios y convenios que deba calshrar s

d) Absolver consultas y emilir opinidn yfo informes sobre los asunios que en mai=nz legal
=dministrativa municipal se le formule, cuando & fundamento de b pretension ses
razonablemente discutible, o I0s hechos ssan de conroversia juridica.

e} Rewvisar y visar los proyectios de Resoluciones, Decrelos y Ordenanzas, y otras en &l
2mbito de su competencia

f) Elsborar o dictaminar los proyectos de disposiivos legales que requiera k2 Municipaidad.

g) Pariicipar en las Sesiones d= Concejo.

k) Elaborar la informaciin estadisfica basica sistemafizada.

i) Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrolio y grado de cumplimiento de
lzs actividades de la Oficina.

]} Otras funciones inherentes al cargof dalegadas per el Gerenfe Municipal.

. ijbpm&emmalmmﬂmﬂﬂeﬂmgadﬂmlq}am
= Capacitacion en lemas sfines a la especialidad.

= Exparancia en conduccion de personal.

= Maneio de paquetes informadicos de oficina.

= Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacicnarse. |
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

No menor 2 tres (03) afios en &l ejercicio de actividades de
: | ooal on 5 Sl b o bR

| MUNICIPALIDAD DE £1N0s
Y EL PRESENTE DOCUENTO F

i "COPIA FIEL DEL ORIGINAL |
| QUE HE TEMIDB A LAVISTA,
i "

avase calbyon
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L il}CE MENUM OE CREANEATION ¥ FunCIDNES

b) TECNICO ADMINISTRATIVO LI

(N® Drdan) Cargo EAFT. (00S) Tecmco Adrminsstrativo 1,

Area 3 Iz que partenecs Ic'i.-s-aaeﬁ.s.es._rr:dur-dma

Cargo del Jefe Directo: Jefede Is Oficna de Asesoria Juridica

| Ejarce autoridad sobre: N ege auloridad

Recepcionar, clasificar, reglstrar ﬁslrﬂmrymwarlaﬁommamdﬂmelémm
su competencia.

Eiaborar la agenda y realizar &f ssguimiento del cronograma de actividades a desarroliar
por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

Redactar documentos diversos para la comunicacidn interma y extena, segon
indicaciones del superior,

Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y fotocopiado
de documentacidn encomendada.

Atender las comunicaciones i=lsfénicas.

Preparar v ordenar la documentacion pama 13 firma dei Jefe de 12 Oficina de Assswin
Juridica asi como las reuniones en &l amhin de su competencia,

Orieniar sobre gestiones y estado de documentos y expedientes a cargo de iz oficina.
Lievar el registro y control de fos documentos de ia Oficina.

Gestionar el abastecimiento de matanales y (tiles de escritorio para uso de Iz Oficina.

Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica.

- e Tiludn da Secretaris o esiudios de secretarindo,
Formacion Académica
* Manejo de paguetes informatcos de oficina.
. | = Experencia en stencidn al piblico.
Habilidades y Conducta: ¢ . e .
. : Mo menor de seis (08) meses en el desempefio del cargo o labores
Experiencia Laboral: A

g e T

[E PLAREAMENTD ¥ TRESFIESTD Faznz 13d= i3

MUNICIPALIDAD OF Liv7 s

EL PRESENTE DOCURMENTO -

“COPIA FIEL DEL ORIGINAL |
QUE HE TENIDD A LA VISTA| |
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2. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

F-—'I MUNICIPALIDAD DF LINFE
l\ EL PRESENTE DOCUNENTD &

“CGP'IA FIEL DEL ORIGINAL?)
QUE HE TENIDO ALA VISTA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

CuADRO ORGANICO DE CARGOS

| Grgano de Asesoramiento
Dficina de Planeambantn y Presupuesto

DescrIPCION DE FUNCIONES

{N‘ Orden) Cargo CAF: {Dﬂ?’} Ja‘!‘e de Oficina.
Area a la que pertenece: | Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

} Planificar, erganizar y dingir, coordinar y supervisar las actividades de Iz Ofiona de

Pianeamiento y Presurussio

Conducy y asesorar el piocess de plansamsnio ©n sus elapas de programacdn

formulacitn. control y avaluacion:

¢} Promover v conducit lo5 procssos de elaboracidn, actualizacion y evaluscian o=l Pian de
Desamciio Lecal Concertado.

dl Cenducit v evaiuar (& formulscidn del Flen Estralsgice Institucional come produnio. d=d

Plan de Desarollo Local ConceRado

5]
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)

K)
)
m)
n)
o)

p)
q)

r

Conducir y supervisar los procesos de programacion y formuiacion del Plan
Operativo inshiucicnal y Presupiesto de = Municipalidad en coordinacion <on los
Giganes competeties de la Munieipslidad

Participar eh @ formulacidn ¥ determinacién de la politica de Plans=amienic v |
Prasupuesto de a2 Municipalidad.

Supervisar, coordinar y asesoray =l process presupuestaric sn sus fases de
programacian, formulacion, control, modificacidn y evaluacion.

Conducir e procese del Presupuesio Paricipshivo, segun las nomas del sstema
presupusastanc nacional

Conducir el proceso de formulacidn, ampliacién y control del Calendaro de |
Compromisos, pars la sjecucidn de los crédiios presupuestarios y Su respeciva
aprobacion ante el Tiiular del Piego.

Dirigir y supervisar la evaluacion de= Ia ejecucion del presupuesto, por ias diferentes
fuentes de financiamiento en Emminos del comportamiento de ingresos, gasios de
utilizacion de los recursos asignados y de ofros esiablecidos en la Municipalidad.

Emitir opinién sobre propuestas de medificecion del presupuesto institucional, remitiendo
al Gerente Municipa! informes conteniendo alternativas.

Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimienio de
ias actividades de iz Oficina.

Presentar semestiaimenie las evaluaciones del Plan Operative Institucional y del
Presupuesto Institucional.

Conciliar con la Direccidn Nacional de Contablidad Publica &f marco legal dai
Presupussto Institucional.

Coordinar el proceso de cooperaciin técnica intlemacional realizando el seguimiento
respectivo, y gestionar donaciones provenientes del exterior.

Evaluar los documentos tecnicos-normativos de base estratégica para el desarrolio local
Coordinar y controlar la aplicacion de normas t2cnicos-administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos a los planss, programas, presupusstos de la Municipalidad, asi
como emitir los informies correspondientas.

Proponer la modificacidn y actualizacion de la Estructura Orgénica Municipal de
conformidad con los Ineamientos de politica de Iz Alta Direccitn,

Fonduck ¥ r el i enakac Sninishative. de o8 dfercat
Groanos municipales.

Supervisar y coondinar [a formutacian de los documentos de GesBon tafes como el ROF,
CAP y MOF.; asi como proponerios a la Alta Direccion.

Coordinar y supervisar la efaboracién de documentos de cardcter estadistico
miacim‘mdns con la finalidad de la Municipalidad.

Asesorar y absolver consultas de la Alta Direccidn en asuntos de su especialidad.

Otras funciones inherentes al mfgﬂ delegadas pur el Gerente Mummpal

Tmﬂupmfamnalmwsdanmn m&eg:ab.namﬁdmﬂm ]
Contabllid=d o Foonomiz gue incluya esludios elbconados ala
especisin=ad

o Expenencs en conducoon de personal

» Mansio de paguetes nformahcos de oficina.

Habilidades v Conducta’

» Hzbilidad pera rabaiar en equipo, bajo presicn y pars relsnonarss
» Conducis responsable, honesta y proactiva

Exp

Mo me 47 adpsen £l geggmpeno delodan o lebares
| simitares| i
T 1 B ELPRESERTE DGO =TS Er ===

“COPIA FIEL DEL ORIGINAY - 3§
OUE HE TENIDCA LA VISTA

enencia Laboral
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b) EseecialisTA ADMINISTRATIVO I

_F-F érmen_s Cargo Cﬁ.P_ (08) Especaists Adminestraivo i
| Area 2 3 que pertenace | | Oficina de Pianeamiento y Presupussio.

Casgo dal Jefe Dv=cio iefedetaﬂhra&amneammrmympueﬂc
| Ejerce aiforidad sobre: | Mo ejen:& autosidad.

a) Wrmhmmamﬂmmmmﬁ&
programacicn, formulacion, control, moditicacion v evaluacion.

b) Coordinar, controlar y eiecutar el procsso de formulacion, ampliacién y control del
Caiendanio de Compromisos, para & gecucitn de los crédilns presupussics y su
respectiva aprobacion ante ef Titular d=l Pliego,

c) Elaborar |z informacion estadistica presupuestania.

d) Participar en actividades técnicas administrativas y en reuniones internas de trabajo
convocadas por el Jefe de a Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e} Absolver consulias relacionadas con el ambito de su competencia.
f) mmmam delegadss por el Jefe de k& Gficna d=

= Bachiller profesional universitario de Administracién, Contsbilidad o

S| e ] Economia o carrera que incluya estudios relacionados a la

Formacion Académica: especialidad.

» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Habiiiad Candicts « Hzbiidsd para frabaiar en eguipo, bajo presién vy p== miscionarse.
y » Conducta respensable, honesta y proactiva.

IExpnrien:iaLaborat No menor a un (01} 2fio en el desempefio del cargo o ishores simisres.

F—.il MUNICIPALIDAD o f |
._i""' £L PRESENTE DOC!1"3x *‘:; g

“COPIA FIEL DEL ORIGIN
QUE HE TENIDB A LA VISTA
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

CuaDRO ORGANICO DE CARGOS

SRt N
D3-05-2951
P4 053382
T505-707-3

| MUNICIPALIDAD w2 |
2y EL ?RESEHTE Do =

/
“COPIA FiEL DEL :
QUE HE TENIDO A LA Vit |

Bl alloncel ot i
VOB HE ML SEMINARID ESTRADA
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= R MUNICIPALIDAD o~
DESCRIPCION DE FUNCIONES EL PRESENTE DOCIN Sh7O '

_ “COPIA FIEL DEI cnael)

a) JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL QUE HE TEH!EC_I%GLT&ISE%&; ) |
Identificacion § : ’ : .-,- . ;f
. - £ — e — = -!'_-_ "Z',
| (N® Orden) Cargo CAP: | (009) Jef= de Oficina

| Arez 2 la que pertenece. | Oficing d= Secretariz (:Eeneral_
| Cargo del Jefe Directo: | Alcalde
Ejerce autoridad sobre: | Personzi = su camo.

a) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar Iz sjecucion de actividades de ls Oficina ﬂ?
Secretaria General,

b) Coordinary supervisar las actividades de iz Unidad de Tramite Documentario y archivo.

¢) Atender los requenmisntos adminisirativos de los miembros del Cenceijo Municipal.

|d) Paricipar en la elaborscion de a5 =g=ndas del Concejo Municipal vy proveer ia

documentacién segan la agenda establecida.

a) Cursar las cilaciones 2 sesionss ordinarias, exirsordinarias y solemnes del Concejo
Municipal, por encargo del Alcalde,

f) Llevar el libro de Actas y mantenerias actualizadas.

g) Proyeclar ordenanzas, acuerdos, resoluciones, decrefos de alcaldiz en temzs no
sspecializados con estricla suiecion a Iss decisiones adoptadas por el Conceio
Municipat; v gestionar su publicacitn cuando cormesponda.

'h} Verificar los proyecios de ondenanzas, aecuerdos, resoluciones y decretos de alcaldia en
temas especializados elaborados por las unidades omanicas; v-gestionar su publicacion
cuando corresponda.

i} Suscribir la correspondencia externa en el ambito de su competencia,

1) Misar las ordenanzas, acuerdos; resolucienes ¥ demas disposiciones municipales.

k) Cerlificar las copias de los documentos gue se encuentran en el Archivo Central de ia

Municipalidad y de los documentos y expedientss en tramite.

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos relacionados al ambito funcional

gue le compels.

Brindar informacion a merito de la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién.

Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Alcalde.

| » Titulc profesional universitario de Abogado, Licenciado de
Adnsinistracion o sandlar que incluya esiudios relacionados enla
sspacialidad.
e + Manszio de pagusiss informaticos de oficina

: Hahikdades y Condutts

| Eormaclén Académica:

» Conducts responssble, honesta vy proachva




Fo  Mymecipalidad
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LII'H:E MiNUR b= ONGANIZACION ¥ FUMCIONES

b) ESPEGIALISTA ADMINISTRATIVO I

"(N° Grden) Cargo CAP- | (010) Especiahsts Administrane Il
Area a I3 gue pertenece: | Oficina de Secratariz General

Carg,c; del Jefe E}iranfu Jefe de 1z Oficinag de Secretaria General

E;&:m aulm:lad sobre’ | No sjerce autoridad

a) Programar, aiamtar coordinar, y administrar las actividades reiacionadas con los
Registros Civiles.
b) Celebrar matrimonios civiles de acuendo a Iz normatividad vigente.

c) Dirigir y controlar el correcto y eficiente servicio de atencion al pablico usuario en relacion
=i procedimiento administrative de matrimonic civil

d} Expedir certificades de solleriz, viudez copias cesfificadas de hechos vitales, asi como
visar documentacion variada.

a) anmnmmmmmmwmanmmyu

f) Preparar la documentacidn para su remision a entidades Publicas y Privadas.

g) Proponer la normatividad vigente en materia de registro civil tendentes a2 mejorar los
servicios brindados.

h) Absolver Ias consullas de Ios intercsssdos y de las unidades organicas de la
Municioalidad

i) Ofras funciones inherentes al cargo, deiegadas por el Jefe de Ia Oficina de Secrstaria

» Bachifler universiiario con estudios relacionados zl cargo.
» Manejo de pagueies informaticos de oficina
= Habiiidad para trabajar en eguipo, bajo presion y para relacionarse.
Habifidades y Conductz
¥ » Conducts responsable, honests y proactiva.

] : ! No menor a tres (C3) afios en el desempefio del cargo o labores
Experiencia Labaral: similares.

MUNICIPALIDAD /i i
EL PRESENTE DOCIvsN "

“COPIA FIEL DEL ORIGIN
QUE HE TENIDQ A LA visp
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Lince fManNtAL DE OREANIZACEN ¥ FUNCIONT S

c) TECNICO ADMINISTRATIVO IH

[I'-:tenﬁic' entificacion

N° Orden) Cargo CAP: l (011) Tacnico Adminstrativo 1l

NE = la que perienece: | Oficina de Secretaria General

Ca:rgudet.lefeﬂirecm Jaife de [a Oficna ge Secretaria General

Ejema autoridad sobre: | Nao Ejeme autoridad |

al

b)

wm&mmymd&mmmw!

& la Oficina.

Registrar, custodiar y lievar los registros de Resoluciones de Alcaldia, Ordenanzas,
Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia, vy la documentacién clasificada y comin de ia
Efectusr la trascnpcitin magnetofdnica de BBs sesiones ordinanas y extsordinanas de
Preparar la documentacion de framiis interno y externo.

Registrar la informacion en el sistema informatico y emitir los reportes respectivos.

Brindar informiacion al plblico en general, sobre la ubicaclon de sus documentos y
expedicntes en las diferentes dreas de Ia Municipalidad,

Otras funciones inherentes = carpo, delegadas por el Jefe de Oficing de Secetaria

General,

Formacidn Académica: Pruﬁ&uxﬂd&lnsiﬁ:m&qﬂw
= Mansio de paguetes informaticos de oficina.
Habilidades y Conducta; | Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.

« Conducta responsable, honesta y proactiva.

- sencis Laiborat No manor a un (02) sfios en =l desempefio del cargo o labores

similsr=s

MUNICIPALIDAD o

' EL PRESENTE DOCU™ I~

“COPIA FIEL DEL ORIGINA
NID LAVISTA

etariol Ganatal
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1.1. UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

ORCANIGRAMA ESTRUCTURAL

Masiisz o DRGaMTIOTON v Fins

ALCALDIA

OFICINA DE

SECRETARIA GENERAL

iNNES

D12 | Jati= de Unidad

D13

P MUNICIPALIDAD wiE |
¥ EL PRESENTE DOCIT SNTH
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Lince Blazusr 0 ORCANIACEN ¥ FUNSIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a} JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARID ¥ ARCHIVO

TN Ordeny) C-argu CAP: | (012} Jefe de Unicsd

lAreaala que pertensce: [ Oficina ds Secratzriz General.

Cargo del Jefe Directo: | Jefe de la Oficina de Secretaria General.

Ejem_e'axh::ﬁdaﬁ sobre: | Personal a su cargo.

2
bl

c)

mym mmmm Sistemna de Tramite Documentzrio

de [2 Municipalidad.

Adminisirar el Sisiema Institucional de Archivo de Iz Municipalidad en concordancia con b=
normatividad vigente.

Brindar servicio de atencion personalizada en las consultas, ubicacion & informacion de
los documentos ingresados a traves del sistema de gestion documentana de Ia
Municipalidad. '

Recibir, revisar, registrar y distribuir = documentacidn en general gue ingresa 2 =
Municipalidad a fravés de Iz Mesa de Pariss

Proponer [a docuemeniaciin sujeta a transienr yfo <Bminar ante ¢l Archivo General de la
Naci

Cslificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar su autenticidad.
Emifir informes técnicos sobre las acthvidades archivisticas,

Mantener permanentementa actualizados los registros relacionados con los documenios
que obran en esta area,

Elaborar y actualizar los instrumentos descriptives tales como: inventarics, catalogos,
gulas , indices y fichas.

Eizborar normas y procedimientos sobre la gestidn documentaria y archivistica de b
Municipalidad, concordantes con |2 normatividad vigente.

Mantener informado al Jefe de fa Oficina de Secretaria General, sobre el desarolio de los
proyectos, programas ¥ actividades a su cargo.

Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Oficina de Secretaria

mmmqummmm
relacionados al cargo.

» Experiencia en Iz conduccion de personal.
» Maneio de pagustes informaticos de oficina.

Habilidades v Conducta:

Expenencs Laboral

= Habilidad pare trabajar en eguipo; bajo presion y para relacionarse:
= Conducta responsable, honssia y proactiva.

| No menor 2 dos (G2} afics =n = desempefio del cargo o tabores
similarss

i
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b} AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Rloseiaat f DIMSGASICACION ¥ F L0 =0T S

identificacion ! X — |
(N Orden) Cargo CAP. | (013) Auiliar de Sistema Administratvo | .

| Ar=a a la que pertenece: | Unidad de Tramse Documentano y Archivo

|Cargo g2l Jefe Ditecto. | Jofe de i3 Unidad de Trama= Documentario y Archivo, |

P

S, =< v |

posterior ubicacion.

a) Clasificar y archivar la documentacién segun las politicas astable;:idas. para facilitar una

Inventariar la documentacion archivada.

Controlar y monitorear-la salida o devolucidn de documentos.
Mantener actualizados los Indices e &= documentacion.
\elar porla preservacion de aceno documentano.
Proponer iz depuracion preiiminar de fondos documentaies.
Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Unidad de Tramite

Documentario y Archivo.
s Secundaria completa con capacitacién en archivo ¢ formacidn
Formacidn Académica: equivalents.

« Conducta responsable, honesta y proactiva.

« Habifdad para rebaar en equipo, bajo presion, y pan relsconarss.

No menor a un (02) afios en o desempeiio d=l cargo o lebores

Te| MUNICIPALIDAD DE o
\}_ EL PRESENTE DOCHMEKTO |
“COPIA FIEL DEL ORIGINA /] |
QUE HE TENIDD)A LA VISTA) ——
|
|
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2 | Oficina de Imagen Institucional

" TILA -

DescrIPCION DE FUNCIONES

a) JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

(N° Orden) Cargo CAP:

Area a la que pertenece:

Oficina da Imagen Institucional.

Ea_rgn del Jefe Directo:

Alealde.

Ejerce asonidad sobre;

Perscnal a su camgo.

Funcicnes Especificas
a) Frogramar, oiganizsi, disigy ¥ controtr I55 caremons. SSios ohiciales y prolocoio e s
qus calticipe s Alcails I=mioies 0 -34S represeni=n=s. superviBando Ja convocatona

Lisnder & tramite da- s

% =3 F=
L

enEr nformaca &

| - ety = =
2 Al DeiGsii sobre cualoy
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Masuay BE DEGANIZACIHN v F..,-\r_d =S

[ invcloctada I ﬁ'lﬂmpariﬁaﬂaﬂm funcionanos, respecto a sus funciones. B

|1‘.i] Cenducir 8| proceso de comunicacion difigido a los vecings y plblico en general, a través
de los medios de comunicacién masiva, relacionado 2 fos plangs, programas, proyectos y
toda informacian de interés general de i Municipalidad

g) Vslar por el regsiro aciuglizado de fodas s entidades oficisles, personges
represenialives v otros datos de interss pera &l cumplimiento de sus funcionss

|fi Reslizar estiklios de opiniGn piblica sobve los senvicios otorgados por fa Municipabdad, v

proponer al Alcalde |as acciones comectivas comespondisnies

g) Velar por el ssguimiento de la informacién emitida por los diferentes medics de
comunicacion,

h) Mantener relaciones y coordinaciones permanentes con instituciones plblicas y privadas,
nacionales e internacionales y con los medios de comunicacion.

iy Formular, coordinar, programar, ejecutar y evaluar lineamientos y estrategias de
difusion y publicidad, para informar y generar opinion piblica mejorando el
posicionamiento de la Hmpnliﬁd como Gobierno local.

|,ij Coordinar con las unidades orgdnicss compeienies las campafias publicitaras
relacionadas con programas sociales, programas preventivos de salud, recaudacion
tributaria, y demas eventos y actividades.

k) Coordinar, aprobar y controlar la edicién del material a ser publicado en Ia pagina
Wehb de la Municipalidad.

I} Conducir el proceso de elsboracién de ia Memcna Anual Institucional en coordinacién
con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

m) Mantener informado al Aicalde sciwe & dessmolio de los proyecios, programas y
aclividades a su Cargo.

n} Apoyar la realizacion de eventos pdblicos municipales oficiales.

o) Proponer la normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos, directivas,
manuales de procedimientics y olros documentos, propendiende a la mejora continua
de su gestion.

¢) Brindar declaraciones pablicas sobre asuntos de gestion municipal, previa
autorizacién del despacho de Alcaldia. i

q) Dh*asﬁummmhaentua!:argu delegadas por =l Alcalde '

,_E -:m-:f -r% u-‘-r;"-‘-. .:_=":-'_7:'=_'; :*f;‘,':- i £ o _-i

= Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacion
yfo estudios superiores de especlalizacion en la materia
» Experiencia en conduccién de personal.
+ Manejo de paguetes informaticos de oficina
_ . |= Habiidad para rabajar en eqapo, bajo presion, y para relacionarss.
Conducia:
Habilidades y o Eonl bie. 1 y Fva.

En ] MNo menor a tres {03) aflos n el desempefic del cargo o labores
Experiencia Laborak: A

Formacion Académica;

i PRESERTE DOC™ =T

""’5: MUNICIPALIDAD La —I
L]
“COPiA FIEL DEL JHlbjF'j f

GUE HE -EL”D'...- A LA VISTA
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FAakiial BE ORGARPACKON v FUMCIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

CuADRO ORGANICO DE CARGOS

< | Organo de Apoyo
- | Oficina de Tecnologia de informacién y

5] MUNICIPALIDAD 0 -« .i
- EL PRESENTE DOCI™ Skt
“COPIA FiEL DELLORIGINA -
QUE HEFENIDO A LA VISTA




a Manpar pp Oacaneactn vy Funcewess,

'DESCRIPCION OE FUNCIONES

a) JEFE DE LA OFICINA DE TECHOLOGIA DE INFORMACION Y PROCESOS
e — i e Al W TS
i P BT S -~ -

310! : |
iN® ﬂam} Cargo GAP: | (015) Jefe de Oficina. : ]
Area a la que pertenece: | Oficinade Tecrhmngia de infmrnamﬂn v Procesos. ]

_Gargo del Jefe Diresto: | Gerente Municipal,

ﬁanmmﬂmrdadsabm Persanzl a su cargo.

a}

L)
<l
d)

€

f)
g)

h)

0
)

k)

cmﬂymmﬂmﬂuddmfn desamolio, mym&mm
informssiicos, infraestruciura fsonoltgica, sistema de comunicaciones vy procesos de iz
Municipadad

Admimistrar 13 asignacion e implementacidn de los equipos de hardwars y software. a
todas las unidades organicas de ks Municipahdad.
Elaborar, dirigir y monitorear &f Plan de Contingencias en salvaguarda de Ia informacién y
la infrasstructura tecnoldgica de k= Municipalidad.

Control v monitorec de B red de datos y de comunicacionss, asi como del
almacenamiento, niveles de accaso v seguridad de la informacion,

Propaner la normatividad interna de su competencia, a travas de reglamentos, directivas,
manuales de procedimisntos y ofros documentos, propendlendo 2 la mejora continua de
su gestion.

Administrar &l inventario de hardware y licencias de sofiware de la municipalidad
Supervisar ¢l cumplimiento de ia normatividad gubernamental, emitida por el ente recior
del sistema nacional informatico.

Elaborar y dinigir la permanente acluaslzacin de i documentaciin tecnica de ios
sistamas. asi como los documentos de ayuda a los usuanos de los sistemnas miomaticos.
Asesorar y asistir a las unidades organicas de i Municipabdad en asuntos de su
compelencia

Mantener mformado al Gerente Municipa! sobre &l desarrollo y grade de cumplimiento de
las actividades de Iz Oficina.

Oftras funciones mharentualc&rgu &eiagadas ;:orei Gerante Municipal.

S R e . )

« Titulo Profesional y/o estudios profeslonales en Sistemas,
Informatica 6 Computacion.

« Experiencia en conduccién de personal,

» Maneio de paquetes informaticos de oficina.

Expenencia t=boral

» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y par= relacionarse
Cﬂndlmmﬁmnﬁbée honesia y proactiva.

Mc manora tres (03) afos 2n 2l desempefio del c=rgs o Iabores
Smiares

::‘i“ MUNICIPALIDAD DE LINCE

\rt'__;? EL PRESENTE DOCUMENTO £
COPIA FIEL DEL ORIGINAL?
GUE HE “‘tHJDﬂ'JA L& w*;TA.L

i |
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F==—= Muanopalidad
1@ Pistitslide

4. OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OrcANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
UNIDAD DE LOGISTICA
I MU 'ALL OFE LINGE |
UNIDAD DE (i3 NICIPALIDAD DE | !
— | CONTABILIDAD Y COSTOS EL PRESENTE DOCUFENTO = §
“COPIA FIEL DEL ORIGINA/]" |
] QUE HE TENIDO/A LA VISTA//
_.': T
|| UNIDAD DE TESORERIA >
=D cé.;i' hat e |
-xr.'...'.i:' LR 2UIMORA .o } ol

e =

Cuabro ORGANICO DE CARGOS

[N Dﬂﬁ‘ﬂmlﬁ%ﬂé}ﬂ&ﬂﬁf'ﬁfﬁﬁi | Organo de Apoyo ,

6.5 |Denr:rmin'afiiﬁri de la Unidad Organica: | Oficina de Administracion y Finanzas |
= I 3 — 1 =

N : = o .

rgo Estructu ' Cadl acic

Otlen Cargo Estructural : odlgo Clasificacion | Total

oi1e |JefedeBficing D3:05:255-1 =

Total 1



Manun pE Oossne=210N ¥ Fuceues

u-u"':_
Sa = g

EH' Ekden} Cargn GAF (016) Jeie de Oficina.

“Area = Ia que pertenece: | Oficina de Administracién y Finanzas.

Eérgn de_l Jefe Directo: | Gerente Municipal

Jefe dala Unidad de Recursos Humanos.

Jefe de Ia Unidad de Logistica.
Jefe de Ia Unidad de Contabilidad y Costos.
Jefe de Ia Unidad de Tesoreria

€)

d)
8)

Dwigr, mw;mhm&nnr:aymdehm
Planificar, dings, coordinar y supenvisar Ias acividades de I2s unidades org2nicas 2 su cargo,
asi como el cumpiimiento de la normatividad aplicable a cada sistema administrativo a
su cargo.

Dirigir, supervisar y evaluar el mantenimiento de los edificios y locales oficiales de Ia
Municipalidad, asi como de |a administracién y mantenimiento del patrimonio mobiliario,
de la maguinaria y equipo de ia flota vehicular de la Municipalidad.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaiuar &l abastecimiento de los bienes y servicios.

Formular y proponer los lineamientos de politica general para el adecuado funcicnamiento

de los sisiemas administrativos a su cargo, administrando los recursos humanos,

materizles, sconomicos y financiercs en concordancia con &l Plan Operafive Institucional

y el Presupuesio Institucional

Supervisar y coordinar el proceso de ejecucidn del gaslo, sujetandose a las nomas de

ejecucion presupuestal (Compromiso, Devengado y Pago), ejecucion financiera y registro
contable, presentando informes penddicos con los respectivos estados financiercs

Proponer, emitir y actualizar la normatividad interma de su competenca 2 raves de reglamentos
directivas, manuaies de procedimienios iy ofos documenios, propendiendo a B msjora confinua de
Ios procesos Y, procedimienios de su gestion.

Supervisar iz formulacion y aciairacon de oosios de Ios senicos ¥ procedimienios adminstratvos.
Participar en las licitaciones y concursos publicos ylo méritos que convoque fa Municipalidad.

Evaluar y verificar el cumplimienio de los contraios y convenios, bajo su competencia y
dentro de los plazos establecidos.

Expedir resoluciones diversas de caracter administrativo,

Supervisar el cumplimiento del Plan de Adquisiciones v Contrataciones:

Presidir comisiones relacionadas con el ambito de su competencia.

Asasorar a ka Alta Direccién y demas drganos de la Municipalidad, en asunios de su competencis

Mantensr informado al Gerents Municipal sobre el desamolio y grado de cumplimiento de
izs aciividades de la Oficina |

Ciras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Gerante Municigal.

Requisitos Minimos

» Tituio profesonal unniersitari de Adminisiracssn. Conisbdidad &

(TS Scademica




. — —

Maraca ne ORnaizacson v Fuscoses

i
| —

» Conducla responsable, honesta y proaciva. |

£ ncia Laboral No maner 3 tres (G2) afios en ol desempano del cargo.

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y

UNIDAD DE LOGISTICA
UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y COSTOS
MUNICIPALIDAD GF « *r s .
UNIDAD DE TESORERIA SooeitR I
EL PRESENTE DOCU™3nto = |
“COPIA FIEL DEL :

ORIGINAL"
LA VISTA

QUE HE TENIDO

F I = |
Clasificacion | Total

- P5 053383 =C 1
018 | Especialista Administatvo il P5-05-338-3 Se>
18 | Tacnico Admanisirativa 1i! 15-05-7073 SP-AP
e —— Tc,!a.:-
= L B T



Marua e 0RGamTaCON ¥ Funcionss

a) JEFEDE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALIDAD DF 1vr
- - - ; i h:.E-F—'_F = W [T, o= --:_‘ Cur=nTo

: e ——— — . BE?.—'ER*G?&A;

wm}ww [{ﬂ'l‘)iéadtmmai TFHA ST

|ﬁ..reasiaquemrhemua | Oficina de Administracion y Finanzas
Cargu del Jete Directo. | Jefe de la Oficina de Administracion y Fina
I_E}ame amﬁﬂdad s.abw Personal a su cargo.

LT TP —

T E ]

Ia;. Fﬂm mymmmmmmmmmm
ia Municipalidad, relativas = los procssos de incorporacion, evaluacidn, capacitacion,
pianilla de remuneracionss, pensiones y bienestar social del personal, asi como también
la elsboracion def Préesupuesio Analiico de Personal (PAP).

[ b) Programar y dirigir Ias actividades de administracion y desarrolio de los recursos humanos

a pivel institucional en coordinacion con los responsables de las unidades organicas de iz
Municipalidad y en concordancia con la normatividad vigente.

c) Desamoliar y proponer a iz Gerencia Municipal y Alcaldia, mecanismos de promecion,
premios, incentivos y desarrollo personal! de los trabajadores de acuerdo 2 sus mérnitos y
califcaciones personales y funcionales.

d) Adminisirar el sisiema y regisro de remuneraciones y de pensiones a cango de iz Municipaidad

&) Impiementar el archivo de Declaraciones Juradas de bienes y rentes del Alcaide,
Regidores, funcionarios y servidores que correspondan segln ley.

f) Formular y proponer el Plan Anual de Capacitacion del personal de la Municipalidad.

g) Participar como miembro de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios y del CAFAE.

h) Integrar comisiones y/o representar = 2 instifucidn en eventos relacionados con la
administracién pdblica y que conlleven = optimizar resultados en la gestién municipal

i) Impiementar normas técnicas de contrel intamo aprobadas por fa Contraloria General de
Ia Repdblica, gue sean de su competencia

j) Fomnular su Plan Operativo y Presupuesio comespondiente, en coordmacion con la
Oficina de Planeamiento y Présupuestio.

k) Elaborar |a estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones, con la
informacion gue se genera en la Unidad.

) Expedircedtificados y constancias de trabajo y de practicas preprofesionales.

m) WEMHmemyWEWy
procedimientos administratives a su cargo.

n) Asesorar a funcionarios y a dependencias en i |
o) Otras funciones inherentss al cargo, delegadas por el Jefe de la Oficina de Administracian

y Finanzas. cargo espe
[Roitos Wiimes )

|'» Titulo profecisnal universitario en Administracidn, Derecho
Economiz, Ingenieria Industial o formacion equivalents

Formas=on Acsdémics

B ) "\ - E — - — -, - =
&= « Excenencia =n B conduccion de parsonal

s Nanswp de pogqustes mformnatens deobcma
= paE R LT EAEE = Al - R N R

= eSS Dafa Talxgal enSguipd,. DS presi Y D= e =5
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]{I‘l‘m]{iagﬂﬂ'ﬁﬂ“ | (01B) Especialists Adminisirativo i

Manuat T CRGANIZACED v FUNCENES

.ﬁrﬂalamlepe:m Umndad d= Recurses Humanas
Cafgodddﬂhﬂlﬁsh | Jefe de B Unidad de Recursos Humanes

E;ameaﬁundad sobre: th&::- egnmeaumﬁdad

n)
o)
p)
q)

m) Mantener actualizada la informacion referente a los funcionarios entrantes y sslisntes

mﬂepmmml
Formular los programas de capacitacion y bienestar d=i personal.
Proponer los formates de svakuacién para e personal.

Participar en la -elaboracion del Presupuesto de Personal, Presupuesto Analitico y
Nominativo del Personal.

Elaborar constancias ylo certificados de trabsajo.

Elaborar oficios 2 entldades piblicas, solicitando informacion sobre referencias laborales
del personal ingresante a la Municipalidad.

Elaborar oficios a Universidades y Centros de Estudios para verificar la autenticidad de
los titulos yio grados académicos.

Elsborar informes t&cnicos referentes ai Sistema de Personal.

Elaborar el Rol Anual de Vacaciones del personal permanente.

Realizar tramites ante las entidades piblicas y privadas que correéspondan.
Coordinar con las diversas areas la aceptacion de practicas preprofesionales.

Preparar la informacion mensual sobre “Cumplimiento de medidas de Austeridad y
Racionalidad”.

Atender 2| parsonal y representantes de institucionss que el Jefe le delegus.
Lizvar ef escalaion del personal y mantenerio actusiizado.
Coordinar el chequeo médico anual dirigido a todo el personal.

Ctias funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

. mmmmmmam ]
» Mznsio de paguates inform3ficos de Oficina.

Habiidades y Condiscts: | © L ad para abaar en equipo, bejo presiSn, ¥ para relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia Laboral: Nao mener a un (01) afio en &l desempefo dal cargo o lsbores similares.
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Lince MANUAL BE DRGANIZACION ¥ FUNGIONES

c) TECNICO ADMINISTRATIVO ill

identificasion

| (N° Ofden) Carge CAaP:  |{019) |e.r:n1ﬂa Administrativa 1

| Arez a ta que perighece! | Uni dad de Recursos Humanas.

Cargoe del Jefe Dirscto Jefe de |z Unidad de Recursos Humanos,

Eierce auteridad sobre’ Mo-gjerce autondad.

|Funciones Especificas S e

et

Ia‘j Eigborar y framitar las planillas de remuneraciones, pensiones, gratificaciones,
bonificaciones e incentivos. |

|b) Elaborar y tramitar las planillas previsionzles de AFPs, descuentos judiciales y otros
| autonizados por el frabajador.

'} Elaborar, tramitar y coordinar fa presentacion del PDT de remuneraciones ante SUNAT.
id) Prepararios informes {&cnicos que salicite el Jefe inmediato.

') Preparar y tramitar |a planilla de pago por beneficios sociales, subsidios, gratificaciones
por 25 y 30 afios de servicios, de acuerdo 2 las resoluciones gerenciales y de Alcaldia
| que se remita;

|'fi Preparar en coordinacion con informatica los Cerificados de Ingresos y Retenciones pﬁr'
quinta Categoria.

'g) Preparar estadisticas de personal.
'h) Elaborar el record de vacaciones.
5 i) Elaborar los diferentes listados de personai permanente y cesante gue se le solicite.
ij) Atender las verificaciones que sobre ef personal le soliciten.
k) Realizar tramites ante las entidades publicas y privadas gue correspondan.
[) Elaborar el calendaric de Compromises mensual del Personal.

|m) Realizar el ingresc por metas y Fuentes de Financiamiento de las planillas de
remuneraciones en el SIAF.

| n) Ofras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. |
]Eﬁﬁufsfﬂhsﬂuﬁmas. SRIRSENGE L SR e EE T =

= Estudios supsnores universitarios o de instituto Supenor.
» Manejo de paguetes infarméticos de oficina.

= Habilidad para trabajar en equipn, bajo presidn y para relacionarse.
« Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia Laboral: No menor a un (01) afio en el desempefio de fabores similares.

Formacion Académica:

Habilidades y Conducta;
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Blaratist EERGANIZACION ¥ FUNCIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

UNIDADDE
CONTABILIDAD Y COSTOS

UNIDAD DE TESORERIA

Cuapro ORGANICO DE CARGOS

| Organo de Apoyo
;= | Unidad de Logistica

020 |Jefe de Unidad P5-05-338-3 EG

l 1
! 021 | Especialista Administrativo [l P4-05-338-2 5P-P 1
- Total 2
=25 MUNICIPALIDAD DE TiivEE |
|
= £1 PRESENTE BOGHY SHT S
COPIA FIEL DEL ORIGIN _.,L
GUE HE TEN IDCIALAVLE‘T




Lillﬁﬂ ManisaL DE DRGANIZACION ¥ FuNGIiES

[Rcl] MUNICIPALIDAD OF .
a) JEFE DE LA UNIDAD OE LoGisTICA EL PRESENTE DOCU™ SNTO
) ; “COPIA FIEL DEL ORIGING. {

= — — -+ = IENIBC.A ayIST,
i e h | : | ;

{H*Dr:.‘m] cavgnw (020) Jefe de Unidad. R LGnas

| Area = la que pertenece: | Oficina de Administracion y Finanzas. 2 ﬁ T

Cargo del Jele Directo. | Jefe de Ia Oficina de Adminisiracion y T
Ejerce autoridad sobre: | Personal a su cargo.

a) Dirigir las acus.ri‘dadas del Sistema de Abastecimiento de la Municipalidad, de acusrdo a la
normatividad vigente.

5) Organizar, dirigir y supervisar las acciones de inventario, registro, uso y control de los
bienes de p d municipal.

c) Programar, coordinary supervisar las actividades de control patrimonial.

4) Organizar, supervisary coordinar [a elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes.

e) Supervisar y participar en la elaboracion y aprobacion del Plan Anual de Adguisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad. en coordinacién con [a Oficina de Planeamiento y
o |

|ﬁ Organizar, dirigir y supervisar 1a ejecucidn de aciividades relativas a los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios, en concordancs con [a normatividad vigenis.

g} Prestar asistencia a los comités especiales de adquisiciones de bienes y servicios en los
procesos de seleccion.

h) Evaluar con criterios de racionalidad y eficiencia en el gasto los requerimientos de las
Zreas usuarias, solicitando la afectacion presupuesiaria.

i) Emitr las Ordenes de Compras y de Servicios, registrando la fase del compromiso en el
SIAF-GL.

j) Administrar la distribucién racional y oportuna de los bienes y atender los requerimientos
de servicios.

k) Organizar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades de mantenimiento de
ios bienes muebles, inmuebles e infraestructura municipal.

I} Organizar, coordinar y supsrvisar la ejecucion de las actividades relstivas a2 Ia
administracion del almzacén y los bienes pafrimoniales, manteniendo actualizado el
marges| de bienes, coordinando con Ia Unidad de Contabilidad y Costos.

m) Administrar los seguros palnmonisies.
n) Intsgrar las comisiones especiales de adguisiciones y contrataciones.
o) Revisar los diversos confralos y documenins adminisiratives, en el ambiio de su

competencia.

o) Elaborar y actualizar la informacién de su competencia para su remision 2 las
dependencias competentes.

g) Absclver consultas en el ambsio ge SuU compeisncia

£i  Oiras funciones inheeniss 2l ca:90. delegadas por 2l Jele de Is Oficina de Administracion |
v Finanzas

'Requisitos Minimos

> Titeto profesona! universitane yio estudios supanorss de
P RCICImica: SSPSic 1 =0 12 maiena ne.menor de 03 300s

o Masalo 92 caguote wafmaticos g ohaitE




Marapn. D= ORGANIZECION ¥ Funcones

» Habiidad pare fabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse. |
3 s Conducta résponsable, horesia y proactiva,
| Experiencia Laboral. | No menor 3 dos (2) afos en el desempeiio del cargo.

b) EseeciaLiSTA ADMINISTRATIVC I

e - e iy o
e e -

(021) Especialista Administrativo I,
Unidad de Logistica.

| Cargo del Jefe Directo: | Jefe de la Unidad de Logistica.

| Ejerce autoridad sobre: | No sjerce autoridad.

- == TG - e ST W =T = e

a) Procesar la informacion de los servicios basicos de Iz Municipalidad, segin recibos y
facturas de: Energia Eléctrica, Agua potable, Cable Mdgico, Telefonla Fija, Telefoniz
Celular y otros relacionados.

b) Clasificar los recibos de los servicios por areas, y Elaborar los cuadros analiticos de los
consuUmos por centros de costos.

lc) Eiaborar y efectuar el seguimiento de los FUR, Ordenes de Sarvicios y otros documenios,

i hasta la aprobacion del expediente de pago de los servicios basicos.

id) Procesar la Orden de Senvicio, registrando 5 informacion especifica de cada suminsto
de energia eléctrica, linea telefonica fijz, celufares y contrato de agua potsbie.

e) Procesar en el SIAF las Ordenes de Servicio.

f) Cancelar los servicios basicos a las empresas de Luz del Sur, Sedapal, Telefénica del
Peni SAA, Telefonica Mdviles S A, Telefonica Multimedia SAC., stc.

g) Coordinar con las empresas de servicios basicos, las actividades que les permita brindar
un adecuado servicio a las diferentes unidades organicas de ta Municipalidad .

h) Coordinar y conirolar el manienimiento, de los mmuebles de la Municipsiidad con
respecio a los servicios de carpinteria, aibaflileria, sleclricidad y obios regueridos por ios
USUSHOS.

i} Lievar el control y cumplimiento de las actividades del personal de mantenimiento.

j) Coordinar con la Unidad de Tesoreria, los pagos de los servicios.

k) Lievarel control de los requerimientos basicos del dia, semana y del mes.

1) Programar, ejecutar y contrelar los procesos de codificacion y asignacién de los bisnes
patrimoniales.

m) O#r=s funciones § al cargo, delegadas por l Jefe de la Unidad de Logistica.

» Bachiller profesional universitario con estudios de

Formacion Académica: especializacion en el drea
'+ Manejo de pagustes informéaticos de oficina.

| » Habdidad para trabaiar en eqispo, bajo presion, y para rel arce
Habilidades y Conducta: | s REPO, DA B yi acionarse
LB Eralll

Londucts resoonsable, honssia v proactiva
Expericncsa Laboral Mo menoe a un (81) afio en el desempefic dal came

T
= 1
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Wit ML DE DRGANIZACION ¥ FLINCIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD DE RECURSOs
HUMANOS

UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD DE TESORERIA

CuaDro ORGANICO DE CARGOS

P5-05-338-3

"COPIA FIEL Jl—L-,ﬂlGIN }?
GHE HE 7 Ci 1!—-.0 I'L|J5\ UI*T&L .
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Mapvar oF ORGAZASON v FuNCoNES

e
MUNICIPALIDAD D u;.'._‘l
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— I
Heaahmmmm Ofn:nada Admirisiracion y Finanzas ¥
|Cargadamnirﬁ:m Ji:fedEiaDﬁma d&ﬁ»dm:ms:ram_:u_q_g‘_' _ 2 : (
F‘ers::snat a su carge. . =

lEiemaautﬂndaﬁ sabre

| 2) wvmmmmmmﬁmmmﬁm
b) wywmmﬁemﬁmyamﬂmﬂlmm
con Iz normatividad vigente.
¢) Ejercer control previo y simultaneo de la sjecucidn presupuestal de acuerdo 3 Ley y al
calendario de compromisos.
d) Determinar las medidas correctivas gue permita aptimizar y modemizar los sistemas
administrativos a su cargo.
2) Supervisar, conducir y coordinar el proceso de sjecucion del gasto fiscal, el cual se sujsta

al procaso de la sjecucidn presupuesial y financiera. mediante el registro en el SIAF-GL,
de los datos relacionados con su fommalizacidn en &l marco de les nomas legales

aphcables a cada una de sus sispas: Compromiso, Devengado y el Pago.
f) Organizar, ejecutar y controlar la formuiacion y actualizacién de los Estados Financieros y

regisiro de valores de la Municipalidad, y remifir en los plazos de Ley, la informacion
pertinente a los organismos piblicos correspondientes.

g) Elevar al titular del| pliego, la informacicn relacionada con la Cuenta General de Ia
Republica, para su remision a la Direccién Nacional de Contabilidad Plblica.

h) Conducir y efectuar el costeo de los procedimientos y procesos de los difereniss
dependencias de la municipaiidad.

i) Implementar normas icnicas de condrol intemo aprobadas por i3 Contraloria General de
la Republica, que sean de su compelencia.

j) Revisary firmar balances, anexos y otros documenios del sistema contable.

k) Efectuar arqueos sorpresivos de caja y aimacén,

[) Efectuar las concillaciones de saldos de Caja y Bancos y Cuentas por Cobrar y demas
cuentas analiticas.

m) Eisborar la estadistica basica sislemalizada para la toma de decisiones, con Ia
informacitn que s genera en la Unidad 2 su cargo.

n} Asesorar a los funcionarios de las unidades organicss en asunios de su especialidad.

o) Ofras funciones inherentss al cargo, defegadas por e Jefe de la Oficina de Administracion

e
- ]

e Titule profesional universitario de Contador Putilice Colegiado
- ' o - » Capasitaadn sspecializacion an el area
= ' s Experiencia on B conduccsn de persons

« Manspo de pomuetes mifcmSicos 42 onfcna
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OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

UNIDAD DE LOGISTICA

CuaDRO ORGANICO DE CARGOS
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Bawune o DRCANTTACN ¥ FUNCIONES

lm' COrden) CargﬁCAP

Asea & laque pertenece.

[ﬂZS}JEth Unaciad
Oficina de Adminisiracion y Finanzas.

'Cargo del Jefe Diresto:

Jefe de Iz Oficinz de Administracién y Finanzas

E}eme aumﬁqga-ég{;ire:

Personal a su carge.

a)
b)

c)

d)
&)

19
n)
)]

k)

Dﬁ? wy*ﬂﬂhmdﬂmﬂmldﬁT@Eﬂa

Dirigir, supervisar, coordnar y elecutar Ias actividades de control d= ingresos y egresos de
fondos. e informacidn contabls de la Municipahidad.

Realizar el control previo documentario antes de registrar las fases del girado y pagado
en el SIAF-GL.

Elaborar el flujo de caja proyectado, cautelando el adecuado manejo financiero.
Supervisar el uso de fondos para pagos en efectivo y caja chica.
Autorizar los extornos de caja.

Programar, eiecutar y coniroiar las remuneraciones y pensiones de conformidad con el
respeciivo croncgrama de pagos.

Adminisirar las cuentas bancarnias y registros corespondientes de la Municipaiidad.
Formular los reportes diarics de caja, informando los movimientos de fondos en efectivo,
cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otros.

Dirigir ¥ supervisar la aprobacién y fiima de los comprobantes de page y cheques
amitidos por la Unidad.

Administrar y custodiar las especies valoradas disponiendo su devolucin o ejecucion,
segim se3 el caso.

Cusiodiar y verfficar las carias fianzas y pdiizas de seguros de caucidn y certificados de
cauciin

Asesorar y orientar sobre mélodos, normas y otros dispositivos propics del Sistema de
Tesorerfa.

Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Oficina de Administracion

y Finanzas,

-Tﬁh?mhmrﬂmcunm Ammyanmmfa
» Expeariencia en [a conduccion de personal.
= Mansjo de paguetas informaticos de oficina.

» Habilidad para rabajar en eguipo, bajo presidn, y para relacionarse.
 Conducta responsable, honesta y proactiva

No menor a des (02) afos en sl dasempano del cego.

g MUNICIPALIDAD DE LINCI
j = PRESENTE DOCUNENTOE

~IEL DEL ORIGINAL
TENIDS A LAVISTAT
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Maniis: D ORGANELATICN ¥ FuNCIoNES

(W Orden) Cargo CAP [GM}EspwaE;aMﬂnﬂskai}w! o
| Asea 3 o que periencee” | Unidad de Tesorenia
Cargo del Jefe Direci: Jefe = |3 Unidad ge Tesomrria

hleej&raiaauturﬁaﬂ_

Vmelmmmmm provenientes de las diversas &reas
administrativas, referido a las deudas de afios anteriores (Devengados).

Pariicipar en la elaboracién del calendarnio de pagos y controlar su gjecucién.
Controlar y verificar los extomos de Caia durante el proceso de recaudacidn diana
Elabosar los informas técnicos relacionados a su compstencia

Informar periddicamente & la Jefatura, los gastos efectuados por concepto de
remuneraciones, honorarios, blenes y servicios.

fi Tramitar las operaciones de Transferencias en las entidades financieras.
mmmmdw dehagadaspnreiJaﬂfudelaUnuaddeTm

Habilidades y Conducta:

» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse.
« Conducta responsable, honesta y proactiva.

No menar a un (01) afo en el desempefio del cargo o Izbores similares. |

f
EL PRESENTE

— 2

} MUNICIPALIDAD DE 1IN ¢
DOCUNENTO ¢

{EL DEL ORIGINAL
TE mm ALAVISTA |

F

—
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Sebpa T |




| {N® Orden) Cargo CAP .m?n}caaeml
Area 3 la gue perensce. |Unk£aﬂdeTam—tﬂa.
{imgu&elmmem | Jefe de Iz Unicad de Tesoreria
!aamemdad_;qi;ge. | No gjerce autondad

Mamits nr ORGANDZACION ¥ Funciosss

mmmmmmmmmmmmamwhm@

Administracidn y Finanzas, segiin Directiva.

Archivar y foliar los documentos canceisdos por Caja Chica.

Digitar y almacenar la informacién en =l sistema, 2 fin de presentaria a [a Jefaturs de

Tesoreria para su remision = ia Oficina de Planeamisnio y Presupuesto las Rendicionss
de Caja Chica para su reposicion.

Informar oportunamente acerca de los vales provisionales pendientes de regularizacién.

Resalizar los pagos de planillss de Empleados, Contratados Permanentes, Obreros

Permanentes, Cesantes, honorarios profesionales y proveedores.

Registro y custodia de los documentos valorados; asimismo, informar sobre su vigencia.

Regisiro de las Letras de cambic asumidas por &l Municipio.

Recepcion de las eniregas del Dinero sfectivo y cheques de los Csjeros debidaments

cuadrados por diferentes conceptos tributanios Municipales para su respectivo depdsitc a
los Bancos.

Realizar las entregas de las bases para concursos, licitaciones y subastas.
Otras fum:ionas inherentes al r.:argn delegadas ;mr al Jefe dela Unidad de Tesoreria.

mmmmnmmm
« Manejo de paquetes informaticos de oficina.

» Habiiidad para rabajar en equipo, bajo presién, y para relacicnarse |

Habilidades nducta:
Y08 » Conducta responsable, honesta y proactiva.
Experiencia Laboral ::-:) me::r a seis (08) meses en el desempefio del cargo o labores

MUNICIFALIDAD OE Lini-
EL PRESENTE DOCIR ENTH

“COPIA FIEL DEL ORIGINA.
QUE HETENIDO A LA ViSTA —




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE
REGISTRO Y ORIENTACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DE
RECAUDACION Y CONTROL

MUNICIPALIDAD OF [
EL PRESENTE DOCI# SN To

UNIDAD DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE
EJECUCION COACTIVA

| Oficina de Administracidn Tributaria
N | S |
. Es .
Orden | :afgn tructural _ Codigo Clasificacion | Total
_:3':-___.:1-::'% ge Oficina 0310526951 EC
__'iq _-TE'..‘_:L"E’ Agminsirsivo | T T07-3 5,':!___'::: I &




Maniial o DRGANZACION ¥ FuncioNESs

a) JEFEDE LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRISUTARIA
=

MUNICIPALIDAD oF + .+
EL 5REE—EHTE ﬂﬂClW'ENT(‘

i . - = IG v ra
. RUE HETENIDOA Le w'sr%%

"N Orden) Coma CAP- | (026) Jefe d= Oficina — o -

Area a Iz que perienece: | Oficina de Administracion Tbutana. < g k =

Eaguﬁa.ﬁfemma: Gerente Municipal A ‘

\ Jefe de la Unidad de Registro v tdria —
. | Jefe de iz Unidad de Recaudacion y Control.

Ejerce autonidad SOBE: | e e ta Unidad de Fiscalizacion Tributaria.

‘ Jefe de iz Unidad de Ejecucidn Coacliva.

. - sl
o L s G | T

[:]Fm‘muﬁ

propaner politicas para el desarrolie éptimo de la Administracion Tributaria,
Fiscalizacion y Recaudacion en el Distrito.

b) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la Administracion de los
Tributes Municipales.

c) Elaborar y proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos y Directivas Municipales an
materia Tributaria tendentes a mejorar, crear, medificar, suprimir, exonerar contribuciones,
arbitrios, derechos y otros de conformidad con la normatividad vigente, a fin de optimizar
la gestion de la Oficina.

d) Proponer programas de Fiscalizacidon Tributaria asi como evaluar las acciones de
Cobranza Coactiva Tributarias y Administrativas a carge del area responsable de su
ejecucion.

s) Resolver en primera Instancia las peficiones y recursos Administrativos gue je
mmsponda__

f) Brindar asesoramiento en materia Tributaria Municipal a la Alta Direccién vy a los
Contribuyentes de ser el caso.

g) Representsr a ia Municipalidad en evenios en matena de su compeatencia.

h) Coordinar con entidades Publicas y Privaedas en aspectos Tributanios.

i) mﬂ,mmmm-w mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad relacionada con las actividades de Ia
Oficina.

i Mazniener informado al Gerente Municipal sobre el desamolio y grado de cumplimiento de
las actividades de la Oficina.

k} Otras funciones inharentes al cargo, delegadas por el Gerente Municipal

—— T =

» Titulo profesional universiario en Economia, Administracion,

Derecho yio Contshilidad
Formacién Académica » Estudios de especilizacidn en maiena ibutana
s Experiancia en conduction de personal
|* Mansjo de paguetes mformaticos de oficing

+ Habilidad pars trabaiar en sguipo, bajo presion, y pars relacionars

Mabilidages v Conducta n ~
« Conducis responsabis honsgi= v proactiva
Expsiriencia Labom Mo meanor 3 tres (03 ) cs on 2l desempelio dol carge
3 e F agEwio v PR i
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Neaahmepam | Oficina de Administracién Tributana

G@dﬂi.}ﬂem Jeéde!aOﬁcnﬁdeAmmmﬁmcmnTnbmana

a) ﬁwﬂiﬁﬂ de actiwdadas Técnico-Administrativas relacionadas con la Administracian |
Tributaria, y Cobranza de Tributos y Multss de acuerdo a las Normas Tributarias

Municipales.

b) Elaborar Resoluciones de Determinacion de Deuda Tributaria y otras que se disponga o
encargue por delegacion.

¢) Aprohar Convenias de Fraccionamiento Tributario previa visacion del Jefe de |a Oficina de
Administracion Tributzra de conformidad con la nomaiividad vigente.

d) Proponer procedimientos relacionados con la Administracion Tributaria.

€) Coordinar la depuracitn, validacion, ordenamiento, clasificacion y codificacion del registro
de Contribuyentes asi come de la Base de Datos de Ia Cuenta Comiente.

\fj Dirigir la emisién, recepcion, procesamiento de ias Declaraciones Juradas del Impussto

| Predial y los recibos de pagos de los tributos.

Ig} Determinar el monto del Impuesto a los Especiaculos Piblicos No Deporiives y del
Impuesto a los Jusgos.

h) Establecer coordinaciones con otros &rganos de Iz Municipalidad para la ejecucion de
Campaiias de Impuesio Predial, Amnistia, etc.

i) Coordinar acciones de orientacion a los Contnbuyenies en materia tributania asi como dei
estado de expedientes ingresados.

j) Absolver consultas en el Ambito de su competenciz asi como emitir Informes Técnicos
sobre las actividades sjecutadas.

k) Efectuar la emisién y firmas de las Ordenes de Pago y Resoluciones de Determinacion.

[y Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Oficina de Administracion
Tributaria.

- _-r'?" Fa2 "i"-\: W "'!-. -ﬂ","l‘ LR o e -I.—l

Badﬂkmﬂ&smﬂmmﬂmemﬂdmmm Derechoo
Formacidn Académica: Economia.

= Mansio de paquetss informaticos de oficina.

= Habiidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

Habidades y Conducta: .
s ¥ » Condurcta responsable, honesia y proactiva.
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Manid DE QRGANMZACION ¥ FUNCIONES

UNIDAD DE
RECAUDACION Y CONTROL

UNIDAD DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE
EJECUCION COACTIVA

[ o8 fJefecf-eOrﬁcma | pags3ae3 | EC T
Total| 1
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REaniat OFE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES

D& FUNCIONES

3) JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO ¥ ORIENTACION TRIBUTARIA

EE-_H!“— S .-_---__ 3 - .__;._-1 =
{Hes:;cﬂen}:arguw. | (028) Jefe de Unidad '
Az=a 2 la que pertenece: | Dficina de Administracién Trbutaria. |
Cargo del Jefe Diregta: | Jeie de Is Oficina de Adminisiradion Tributaria,

Eierce autoridad sobre: F'ersormi a su cargo.

Organizar y ejecutar |as inscripciones de los contribuyentes,
Organizar y confrolar la recepcién, registro y mantenimiento de las Declaraciones
Juradas.

Efectuar el mantenimiento de la cuenta comente de los contribuyentes.

Dirigir el proceso de emision masiva de ios Tributos Municipales 2 inicios de cada
eiarcicio fiscal con el soporte de &5 Oficina de Tecnologia de Informacién y Procescs, y de
acuendo con las dispesicionss vigenies de Tributacion Municipal

Informar y orientar a los coniribuyentes sobre las normas y procedimientos tributarios, asi
como realizar la difusitn y crientacidn de los derechos y obligaciones de los mismos.

Estzblecer directivas intemas que unifiguen los criterios de atencidn al contribuyents
Pianear, organizar y dingir el cumplimiento de ias normas en maternia tributania.

Atencion y resolucidn de expedienies preseniados por los administrados y emisidn de
constancias de no adeudos.

Evaluar la ejecucion del Pian Operativo de sus Area.

Afencibn y ejecucién de Resoluciones de Alcaidia y Resoluciones Direcioraies:
Compensacion, Crédito Tributario, Devoluciones, otras

Otras funciones inherentes 2| cargo, dalegadas por el Jefe de |la Oficina de Administracisn
Tributana.

Formacion Académica:

= Titulo profesional universitario de Contador, Abogado o carreras |
afines, ylo especializacion en la materia,

= Conocimiento en el ambito administrativo y tributario de caracter
gubsrnamental local, regional y/o Central,

= Experiencia en la conduccion de personal,

» Manejo de paquetes informaficos de oficina.

Habilidades y Conducta

= Hzhilidad para trabajar en equino, bajo presidn, y para relacionarse.
» Conducia responsable, honesta v proactiva.

| Expericncis Laboral

No menor a dos fﬂi]éﬁ"lﬁﬁa‘m&lmﬂdﬂmﬂﬁf&bﬂlﬂd&_]
i acion mumicipal
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Mrmual DE ORCaNTECEMN v FunNCiones

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE _
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DE
REGISTRO Y ORIENTACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE
EJECUCION COACTIVA

i Cargo Estructural ~ Codigo | Ciasificacién |Total

22 | Jef= de Unidad P3 053381 | EC

00 | Tecmes Admmssirativo 1 | TE05-707-3 || SPE.AP
i'i_’ =1 MUNICIPALIDAD DE LINE Total] 2 |
=§\§&;’ EL PRESENTE DOCUMENTO '|
| “COPIA FIEL DEL QRIGINAL |
J4E HE TENIDDJA LA VISTA l
CHT FREAL SR = = o




Municipdids]
Phsrnnldle
Lince MERUEL DEQRGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPGION DE FUNCIONES

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECAUDACION Y CONTROL

lidentificagion. | SRS < T

Arez=zlague perleneca | Oficing de Adminisiracion i Tributaria.

_h.“ Orden) Cargo GAF: | (028) Jefe de Unidad. :|
|
|

-Ca o del Jefe Diresto: |JL—‘:I& de |z Oficina de Administracion Tributaria

| Eeme aut@ﬂdad sobre: ] Personal 2 su cargo

a] Organizar, dirigir y disponer la ejecucion de actividades técnico adminisirativas

B

=)

Tt

=]

relacionadas con la atencion de contribuyentes, v Ia cobranza de los tributos de acusrdo 2
Iz normatividad vigente.

Supervsar y evaluar el cumplimiento de las metas previstas en el Plan Operativo de Iz
unidad a su cargao.

Elaborar el calendario de obligaciones Inbutarias y su difusion.
Elsborar y ejecutar el programa anual de recaudacion tributaria.

Proponer politicas relacionadas al control y Recaudacién de tributos, asi como campafias
para incentivar el pago de los tributos.

Emifir valores triputarios, mediante emisiones masivas e individuales, por omisicnes al
pago e incumplimiento de obligaciones tributarias.

Autori_zgr &l otorgamignto de fraccionamientos de las deudas tributarias y no tributarias en
2| ambito de su competencia, asi como, supervisar gl proceso de notificacion del
vencimisnio de [as cuotas ds= los mismos.

Revisar y suscribir Rescluciones de Multas Administrativas, previa evaluacion de jos
descargos presentados contra las noliicaciones administrativas giradas.

Disponer la transferencia de deudas ftributarias, (contenida en valores fributarios) y no
tributarias a la via coactiva. :

Drienta_r_ Yy asesorar a_l_as confribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias; asi como, emitir informes écnicos sobre las aclividades gjecutadas.

Registrar vy cnntrarar_ dentr-::_ r_ie los saldos por cobrar, las modificaciones, bajas
afectaciones y cualquier movimiento en la cuenia cormente, previa coordinacion con las
areas responsables.

Remitir & ]:_:1 Unjqad de C_r::mabiiidad y Costos ios reportes mensuales de szldos por
mbrar,_derwa_dos de los ingresos y movimientos de fa cuenta corriente (alta y baja)
determinandose consecuentements la conciliacion de saldos respéctiva.

Tramitar {as suiicftpdes y recursos impugnatorios contenidos en expedientes
administratives; emifiendo informes iécnicos gue daran lugar a las Resoluciones
correspondientes, |
Informar peritdicamente al Jefe de Iz Chicina de Administracidn Tributaria, el resultado de |
ias aciividades mensuales realizadas [
Otras funciones Inherentes al carge, delegadas por el dele de la Qficina de Administracidn
Trbuisra ]




ManupDE ORGANZACION ¥ Funciones

e

. Bac:lﬂerpm!eumai urEversianio de Economia, Derecho o
Contabilidad yio especsicacion en Inbutacion municipsd

Formagion ACBOEMICS. || oo rancia en Ia conducsion de personal

= Manso de pagustes informasicos de oficina

. khhiﬁdmtﬂbﬁma;ﬁp&hﬁnpﬂrpﬂam.-
» Conducta responsabis honesta ¥y prosctiva

Expesiencia Laboral No menor a dos (02) =fics en cargos similares. |

b) TEcnico ADMINISTRATIVO Hl

N Cargo CAP. | (030) Técnico Administrativa I

Area a la que pertensce: | Unidad de Recaudacion y Confrol.

Cargo del Jefe Directo: | Jefe de la Unidad de Recaudacion y Control,

Ejaroaauhanﬁaﬂganm: Naajemeauanﬂdad

Generar, revisar y efectuar el control de los saldos por cobrar de las cuentas tﬂbums y
no tributarias.

Revisary controlar la generacion de los Recibos Unicos de Pago (RUP).

Revisar y efectuar el seguimiento y conirol de los saldos por concepic de

Fraccionamientos y Muitas Administrativas.

Efectuar el seqguimiento y conirol de los contratos de concesion y amendamientos.

Realizar cuzdros estadisticos y comparafives de saidos por cobrar, en relacion 2

£jercicios anienores.

Reaiizar proyecciones de Ingresos y Gastos a nivel de Iz Oficina de Administracién Tributaria

Apoyar iEcnicocontable a B Unidad de Coniabilidsd y Coslos, en 12 elaboracion del
ezl

Elshorar Iz estructura de costes de los procedimicnios comprendidos en el TUPA de Is

Oficina de Administracién Tributaria y Unidades adscriias.

Entregar estados de cuenta comients y fraccionamientos de deuda, a los contribuyentes.

Otras funcionss inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de Ia Unidad de Recaudacian

. Esmhsdecarmaﬁ mnmnmmientos:ﬁ&tltuac;m !
municipsl

= I‘u'lanegn de paquetss informsticos de aﬁr:ana

Habilidades ¥y Conducta

= Habildad para trebajsr en eqirpo, bajo preslr:m ¥ para restions
o Conducts re_pen-eabe hl._r 1a y pmachva
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IAERUAL BE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE _
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DE
REGISTRO Y ORIENTACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DE
RECAUDACION Y CONTROL

UNIDAD DE
EJECUCION COACTIVA

| Organo de Apoyo
Unidad de Fiscalizacion Tributaria
| P3- 1
032 | Técmco Administrativa (11 | T5-05-707-3 SE-AR 1
ol Total 2
{ T MON [CIPALIDAD) O TINT !
g‘ﬁ £1 PRESENTE DOCUNENTOY  §
| “TOPIA FIEL DEL ORIGINAY| |
| “oUEHETENIED A LAVISTA [




MARUAL LI DRCANGACION ¥ FUNCIONES

o —— = = - L ——

B L e . I et |

iiﬂ“ﬁ;ﬂm}{:argaw | (031) Jefe de Unidad
Iﬁﬁsaalaqueperhaﬂece | Oicina de Administracion Tributarna.

Czrgo del Jefe Direclo: | Jefedela Oficina de Adminisirzcion Tributaria.
Ejerce autoridad sobre: | Personal a su cargo.

a) War dirigir ¥ ajamiar los programas de F:scallzamnn Tributaria de acuerdo a lo
astablecido por el Jede de Iz Oficina de Administracion Tributaria.

b) Planear, organizar y ejecutar acciones de fiscalizacion tributaria a fin de detectar y
sancipnar 8 los contribuyentes omises, morosos vy subvaluadores en el pago de sus
tributos municipales

c) Efectusr los requerimientos a2 los contribuyentes omisos, Morosos y subvaluadores de
acuerdo 3 las normas y disposiciones legales vigentes.

d) Revisar y emitir informes &cnicos de los expedientes puestos a su consideracion.

e) Elecutar las lsbores de inspeccién oculares de acuerdo a lo establecido por el Jefe de Ia
Oficina de Adminisiracidn Tributarnia.

fi Eisborar informes respectivos acerca de las inspecciones efectuadas

lg) Apoyaria labor de comeccion de los datos de los contribuyentes en el sistema informStico.

|h) Verficar a través del sistema informatico las comespondientes declaracionss juradas de
los contribuyentes que son materia de algln reclamo o queja.

i} Mantener informade al Jefe de ia Oficina, sobre las actividades desarroliadas

j) Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Oficina de Administracién
Tributana.

» Profesional de Instituto Eupenar y/o estudios relacionados con
|2 especizlidad.

= Fxperiencia en la conduccian de personal,
» Mansio de pagustes informaticos de oficina,
= Habiidad para trabajar en equipo, bajo presion, y pars relacionarse.
= Conducia responsable, honesta y proactiva.
No menor a dos (02) afio en el desempeiio del cargo.

Formacion Académica:
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b) TEcNICE ADMINISTRATIVO ]

|Identificacion .
| (N7 Orden) Cargo CAP: | (032) TEenico Adminisiratve 11N

Area 3 la gle pertenese: | Unidad de Fiscalizacion Tributaria.

' Cargo det Jefe Directer | Jefe de fa Unidad de Fiscalizacion Tributaria.

Eaerc& autoridad smtiu'e' No ejerce sutaridad.

a) ‘u‘arifmar |a correcta presentacion de las declaraciones juradas. |

b) Analizar y emitir informes sobre los expedienies . puesios a sU consideracion,
contrastandolo con la informacion en la base de datos y la de campo.

¢) Coordinar y controlar el procesamiento de Reguerimientos y Resolucion de Muita
Tributarias.
g} Fiscalizar los inmugbles a solicitud de parte y/o de olras unidades organicas en base a los

datos reales y de sistemas a fin de verificar su correcto cumplimiento y/o |a base legal que
Iz sustenta.

s) Evaluar y analizar las declaraciones juradas presentadas por todo concepio fributario
{impuestos y tasas), efecluando la venficacion correspondiente en base a3 Ia normativa
legal vigente.

f) Distribuir las netificaciones sobre casos a los contribuyentes.

g) Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de'la Unidad de Fiscalizacion |
Tributaria.

_ « Estudios secundarios completos con capacitacion tecnics en el
Formacion Académica: area.
s Manejo de paguetes informaticos de Oficina.

» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para reiacionarse.
» Conducta responsable; honesta y proactiva.

Mg mener 2 un (01) afio en el desempeno del cargo o labores
similares.

| Habilidades y Conducta:

Experiencia Laboral:

? EL PRESENTE DOCIN ENTO
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NE=pias pE ORGanTAGION ¥ Fonciones

OFICINA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DE
REGISTRO Y ORIENTACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DE
RECAUDACION Y CONTROL

UNIDAD DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

CuaDRO ORGANICO DE CARGOS

.| Organo de Apoyo

Becutor Coaclivo |

Auwndiiar Coactivo |

Aurdfisr Coactivo |

035

Auxiier Coaclivo |

Sl £

Secratarnia

T2-05-575-2 sSEar 1

Totzal 5
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DeSCRIPCION DE FUNCIONES e e e
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a) JEFEDE LA UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA B S PRESENTE DOCHP =NT ]
} s ey ) T e |
. . —— wloia Bleg DELSRIGINA
Identificacicn _  QUEHE TE-q:[;g 2 L R visTa |

| (e Brden) Gargo CAP: | (033) Ejecutor .._.th—_us.n{] l
|Arszaia gue pertenece: | Oficina de Acministracion Tributania.

Cargo del Jeie Birsgie: Jefe de |a Oficina de Administracian T
Eicrce autoridad sgbre: | Personal a su cargm_

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de obligaciones
| administrativas y tributarias de Ejecucion Coactiva, en concordancia con la Ley y
Reglamento del Procedimienio de Ejecucion Coacliva vigentes.

i b) Venficar y Supervisar el cumplimiento de normas administrativas externas e internas.

| c) Atender, despachar y asignar los escritos presentados por los Obfigados.

! d) Recepcionar y Supervisar |la exigibilidad de los valores remitidos por las unidades |

| organicas respectivas, para el inicio del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

|e) Emitir ias Resoluciones de Ejecucion Coacliva gue dan inicio al Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

fi Supervisar la recaudacion de las cobranzas coaciivas de la Unidad y crear estrategias
para la recuperacion de deudas por cobrar, asi como obligaciones no tributarias.

g) Verificar y supenvisar los ingrescs de informacion de los expedientes coactivos an el
sistema informatico.

h) Recurrir a toda fuente de informacion, interna o exierna a efecto de determinar el
patrimonic del deudor y posibilitar el &xito de ia recuperacion del adeudo.

i) Gestionar oportunamente la asignacion de recursos necesarios para la gjecucion de las
actividades de la Unidad a su cargo:

i) Administrary dirigir al personal v los recurses asignados a los mismos, ‘

k) Participar en las comisiones de frabajo y en Ia formulacion de documentos que se le asignen.

I}y Formmular y proponer normas y polilicas municipales en relacion al traiamiento de las

| obligaciones sujetas a la accion coactiva, implementando mejoras e innovaciones en

los procesos y sistemas informaticos de la Oficina, en coordinacién con la Oficina

de Tecnologia de Informacion y Procesos.

m) Controlar la labor del Auxiliar Coaclive que colaboran con su funcion.

n) Mantener informado & la Oficina de Administracion Tributaria sobre el desarrolio y grado
de cumplimiento de |as actividades de Ia Unidad.

o) Otras funcicnes inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Oficina de Administracion
Tributaria:

| Requisitos Minimos =5

piesionz| universitano de Abogado y Colegiado, con
-39 pecislizacion en &l arsa:
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]_Area 2 la que pertenece: Uni#r:l de Efecucién Cosctiva.
| Cargo ded Jefe Dire Dlmcm Jefedela Una:iau de Ejecucion Coaciiva

e

a) war las Resoluciones de Ejmucx-ﬂn Coactiva que dan inicio al Procedimienio de
Ejecucion Coactiva, segun los criterios de ssleccion fijados por el Ejecutor Coactivo.

b) Et=ctuar las medidas necesarias 3 sfecios de inducir al pago de la deuda materia de
cohranza.

c) Ekzborar los diferentes documenios necssanios para el impulse del Procedimiento
Coactivo 2 suU cargo {Proyectos de Resoluciones).

d) Tramitar y custodiar el Expedients Coactivo a su cargo.

&) Proyectar Resoluciones de Escritos presentados por los obligades en el plazo de Ley.
{Suspensiones de Procedimiento, levantamientos de Embargos, Tercesias,
Aschivamiento, elc).

f) Realizar diigencias de Consistaciones sobre Ejecuciones Forzosas.

g) Realizar las difigencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo a fin de concretar las medidas
cautelares que establece la ley.

h) Suscribir las notificaciones de Resoluciones de Ejecucion Coactiva, actas de embargo y
domas documentos que o ameriten

i) Llevar un adecuado control de los expedientes coactivos, en los que quedarin

y archivados los embargos ordenados y sus actas de ejecucién
correspondiente, asi como las actas de ejecucion forzosa en cuanto a2 las
obligaciones no tributarias.

j) Realizar diligencias en Bancos y Registros Piblicos.

k) Recopilar informacién respecto a la recaudacién y elaborar informes y reportes
respecto de su gesiion

I} Darfede los aclos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

m) Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Unidad de Ejecucitn

Coacliva.

FEND P e W = K [ Sy -] .
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- » Dorminio en temas de Tributacién Municipal y Cobranza
Formacion Académica: Canctive.

» Manejo de paquetes informaticos de oficina.
tHiabiidades y Conducts: + Habiidad para trabajar en equipo. bajo presién, y para relacionarse

» Conducia responssble, honesta y proactiva.

| Me menor a dos (62) afios =n el desempefic del cargo o i=bores
I i e
| Simeares

Experiencia Laboral
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MARUAL DE DREANIRAGION ¥ FuNCionEs

| (037) Secrstaria.

hﬂahmm Unidad de Eizcucidn Coacliva,
| Cargo del Jefe Blirecto: | Jefe de I Unidad de Bjecucian Cosctiva

g)
n)
i)
I}

Rmchrmr l:laslﬁt:ar. r&glstrar muuiry archivar la documentacién en el &mbito de su
compatencia.

Eizborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma de actividades a desarmollar
por &l Jefe de la Unidad de Ejecucian Coactiva.

Redactar documentos diversos para ia comunicacion interna y externa, -
indicaciones del superior. =egun

Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento. digitacion, impresién y fotecopiado
mmmmm

Pmmymr_hdmmﬁiﬁhmhﬁmdﬂjﬂfedeh Unidad; asi como, para
las reuniones en el ambito de su competencia.

Orientar sobre gestiones y estado de documeantos y expedientes a cargo de k= eficina.
Lievar el registro y control de los documentos da ka Unidad.

Gestionar el abasiecimiento de materiales y diiles de escrilonio para uso de ks Unidad .
Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe de la Unidad de Ejecucién

Habilidades y Conducts: | Tiabiidad para trabjar en exgipo, bajo presion, y para relacionarse

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia Laboral No menor a seis (06) meses en el desempefio de [abores similares.

a0
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m MANUAL DE CRGANIZACINN ¥ FUNCIONES

Vi. ORGANOS DE LINEA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA URBANA

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y
PLANIFICACION URBANA

SUBGERENCIA DE DESARROLLO MUNICIPALIDAD oE ©.1v7
ECONOMICO LOCAL EL PRESENTE pOCHr"suve

SUBGERENCIA DE
DEFENSA CIVIL

CuADRO ORGANICO DE CARGOS

I
Clasificacion | Total

=
[




Maniia o ORcaiZAcion ¥ FUNGDNES

1 fﬂ" @rdan; L’arga CAP: {ﬂﬁl-G'emﬂtﬁ-
Alﬁalaquepﬁtﬁneaa ‘Gerencia de Desarrolio Urbano.
| Cargo del Jofe Direcio: | Gerente Municipsl

l‘ o | Subgsrents de Infrasstructura Urband. __

Ejerce autoridad sobre: | o, oerents :: e mroll :f:?ulﬁ o
Subgerente de Defensa Civil_

= {M'.IQ!I' Wymmm&m mamenimiento € implementacion
de inffaestruchira urbana y oiorgamienin de zulorizaciones para el decsmolio ds
actividades comerciales y diversas certificaciones reiacionadas a ello.

b) Viabilizar y promover la realizacion de estudios y proyectos de desarrolio urbano que
permitan el mejoramiento de las vias dentro del! distrito.

¢} Dirgir, coordinar y evaluar las aclividades relacionadas con el desarrollo urbano, Is
sjecucion de obras pubiicas en concondancia con i5s normas vigentes.

|d}Ehhm=rpmpmﬂ=squup¢mmanaldmmnlhmn&mimdﬂd‘mhﬁn.

programande su implementacién en funcidn a la disponibilidad de recursos.

2) Integrar y participar en las diversas comisiones relacionadas con las actividades dentro
del ambito de su competencia.

f) Proponer y ejecutar el Plan de Desamolio Urbano Distrital sagin comesponda, con
sujecion al plan y a las normas municipales provincizsles sobre la matesia.

g} Supesvisar la elaboracion y manisnimienio del catastro distrital, asi como disponer k=
nomenciatura y numeracién de calles.

h) Dingir y supervisar las actividades de Ias subgerencias a su cargo, determinando la
organizacién de Equipos Funcionales de considerarse necesarios.

i} Dirgir i2 ejecucion de obras por administracion directa; y contratacién, entre ofras.

) Supesvisary evaluar el cumplimientc de i2s metas previstas en el plan operative.

'k} Analizar, evaluar emitir opinidn FBcnica, asi como resoiver en pnmera instancia sobre

. expedientes referidos a ias actividades en &l ambito de su competencia

I} Proponer la normatividad interna de su competencia, a través de regiamentos, directivas,
manuales de procedimientos y otros documentos, propendiendo a la mejora continua de
su gestidn,

m) Proponer la difusion de normas que permitan tener informado al vecino.

n) Mantener informado al Gerente Municipal sobre ef desarrolio y grado de cumplimiento de
Ias actividades de la Cficina.

to) Otras ‘uncmnes inharenies al caroo, deleoadas por & Gerents Municipal

"Requisitos Mlnim@s |

T e = =
~‘€Eu\,‘£\ |+ Titulo profesional universitario en Ingeniaria Civil o Arouitscturs
E—Rolk - - COIEgiSTo. CON=Smhos ce especializacion enal area
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MatiiA DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES

. | (039) Tecnicn Administrativo fil
Area a la que parkgma | Gerencia de Desarrolle Urbano.
Gargo del Jefe Dirsclo: | Gerente de Desarrolio Urbano.
Ejerce autoridad sobre: | No ejerce autoridad.

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacian en &
compeiencia.

b) Elaborar la agenda y reslizar e seguimienio del cronograma de actividades a desamoliar
por el Gerente de Desamollo Urbano.

c;mmmmmmmminmﬂyﬂtemaaeg{m
indicaciones del superior.

d) Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacién, impresién y fotocopiado
de docuomentacion encomendada.

&) Atender las comunicaciones t=isfonicas

f) Rewisar y preparar la documentaciin para la firma respectiva.

g) Orientar sobre gestiones y estado de documentos y expedientes que le corresponda,

h) Llevarel registro y control de los documentos de la Gerencia.

i) Gestionar el abhastecimiento de materiales y Otiles de escritorio para uso de Is Gerencia.

=

ito de su

j) Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Gerente de Desamolic Urbano.

S | {af - - 1 o

» Bachiller profesional universitanio o de Instituto Superior, con
Eormacion Académica conocimientos de gestibn administrativa.
» Manzio de pagueles informaticos de oficina.

| = Habilidad pera trabaiar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse.
Habilidades y Conducta. = Conducta responsable, honesta y proactiva,

e i No menor de seis (08) meses en el desempefio del cargo o labores
Experiencia Laboral: similares
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Meavaing oE ORSAMIZASION ¥ Fusss=s

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

Vil |Denom jondelOrgano: = | Organo de Linea
7.2 | Denominacion de la Unidad Organica: ]Eubgarer_*.cla de Infraestructurs Urbana
F— - ! |
D'h:er! Cargo Estructural Codigo Clasificacidn | Toisi
- - = = N Tota)

SUBGERENCIA DE
CATASTRO Y
PLANIFICACION URBANA
SUBGERENCIADE i MUNICIP ———
f -mn_{u IJ'E 1 s
DESARROLLO ECONOMICO 2]
LDCA!. HCGP‘E; 'FR-ESEHI-E tﬂc“—'__'-:n'rc. =
IEL DE
QUE HE TENID ‘:&f&iﬁ? A
SUBGERENCIA DE
DEFENSA CIVIL

N
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) SuscerenTe pe INFRAESTRUCTURA Ursana

|(040) Subgerente
| Getencia de Desarolio Urbano.

Gargc:— del Jefe DIFEL'&} Gerente de Desarrollo Urbano.

Ejerce autoridad sobre: | Personal a su cargo.

Plancary W tas actividades de la Subgerencia

Proponer y desarrollar los proyectos de planeamienio urbano que se requieran
las licencias o asutorizeciones referenies 3l drea de su competencis, de

conformidad cen la normatividad vigente.

Otorgar certificados de finalizacion de obra de confermidad con la normatividad vigenis.

E:peﬂir las rescluciones de licencias de obra, y emitir dictamenes de aprobacion de

anteproyectos y proyectos; Y visar las declaraciones de fabrica.

Asscorar en asuntos de su especialidad.

y Paricipar en las actividadss relacionadas con l2 sjecucion de obras pdblicas, en

concordancia con el Programa de Inversiones v les nommas vigentes.

Pariicipar en la supervision de los proyecios de obras por administracion directs
indirecta, en sus diversas etspas asi como s revision de las ampliaciones y adicional
en las valorizaciones y liquidaciones de obra.

Supervisar las obras que s ejecuten en areas de dominio plblico.

Proponer proyecios de ordenanza, acuerdos, convenios y obros en el ambito de su
competencia.

Controlar y velar el debido proceso de los expedientes de Obras Privadas.

Revisar los expedientes que se elaboren en la Subgerencia.

m} Glmsiuncmresmhemnmalcargu debgadaspwﬂiﬁammdeﬂmnu&}m

| Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura, |

coleglado.
« Expenencia en = conduccion de personal.
» Mansjo de paquetes informabcos de oficina

Habiidates y Conduct: | & | rod pera EShajer on equipo, bejo presion, y para relacionarse

» Conducta responsable, honesta y proactiva

Experiencia Laboral: No menor a dos (02) afios en el desempeio del cargo.
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Maninr oF CRGANTICES ¥ Funcionss

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIADE
DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIADE
INFRAESTRUCTURA URBANA

MUNICIPALIDAD OF L1 i
SL[IEEERENCMSE EL PRESENTE DOTIZ SiTO
ECONOMICO LOCAL

SUBGERENCIA DE g v o e W
DEFENSA CIMVIL

= T = I = y
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Cargo Estructural Coadigo Clasificacion Tols
Orden | 3 g i
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HRMEAL DE QRCANZACION ¥ FUNCIONES

]ﬂnr ommp Cargo CAP: | (041) Subgerents
| Are= a ka que pertenece. | Gerendia de Dasarrolio Urbano
'Carge d=l Jefe Directa: | Gerente de Desarrolio Urbano.

a) wmeMymﬂmbm am:ab;:amnf
mantenimiznto del dal Catastro.

b) mar, nrgmﬂzar. conducir y controlar los procesos de planificacion y
zonificacién territorial, asi como el uso de suelos, en concordancia con los Planes
de Desarrollo Metropolitanc y de Desarrollo Urbano del Distrito.

c) Coordinar con las unidades organicas respeciivas, €l permanente fiujo de informacion que
pesmita mantener actualizados los regisitres catastrales, y oiros propios d= Ia
Subgarencia .

d) Emitir los certificados de parametros, retiro, numeracién, nomenclatura y jurisdiccién
catastral.

e} Atender los procedimientos administrativos relativos al catastro a cargo de la subgerencia
seqin TUPA vigente.

f) Proponer iz formulacién de normas de cardcter urbanistico que propendan al desamolio
urbano dei distrito. |

g) Prestar apoyo a la Gerencia de Desarrolio Urbano en materia de desarrolio fisico.

n) Programar, organizar y, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
promocion de los procescs de renovacion urbana del distrito.

i) Formulary ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

i) Dirigir y supervisar |as actividades iEcnicas de la Subgerencia.

k) Ofras funciones inherentes i cargo, delegadas par el Gerente de Desarrolio Urbano. |

= o . ) =t - T i = - 2 : '-—_-..' — T-:_".'T.-'-'].J

. mmmmlmmmmw
con estudios de especializacion en el area o formacidn

Formacion Académica: equivalents.

» Experiencia en la conduccidn de personal.

= Manejo de paguetes informaticos de oficina.

» Hahilidad para trabaiar en equipo, bajo presiin, y para relacionarse

= Cenducts responssble, hanesta y proactiva

| No menor a dos (02) afos en el desempefio del cargo

e
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(N" Orden) cmgy mp | (042) Auxiliar de Sistema Administrativ 1_,_
ﬂmghq& perienace” Subgerencia de Catastro y Planificacion Urbana

Masal DE ORSANIZACION ¥ FuNCIONES

ca@da.iesemm Subgerente de Catasiro y Planificacion Urbanz.

Pianificacian Urbana.

Haaﬂpdﬁnar regiﬁrar.chaﬂiw ﬁslribuiryamrnlvwla Mmenmmmdulasuhgema
Atender y orientar al piblico sobre Ios ramiles, expedientes, gestiones y servicios gue se’
realizan en 13 Subgerencia.

Mantener actualizados la base de datos de los sistemas usados.

Efectuar las anotaciones scbre inspecciones oculares y redactar informes da acuerdo a
indicacionas generales.

Redactar documentos diverses para la comunicacion intema y extemna.

Tomar dictado y reslizar frabsjos de procesamiento, digitacion, impresion y fotocopiados.
At=nder las comunicaciones telefdnicas, vy levar el registro y control de la documentacitn
de [a subgerencia.

Gestionar el abastecimiento de mateniales y dtiles de escritorio para uso de la Oficina.
Mantener informado al Subgerents sobre Ias aclividades desarrolladas.

Ofras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Subgerente de Catastro y

« Secundaria completa.
= Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Habifidades v Conducta: | 2Diiad para rabsjar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
y » Conducta responszable, honesta y proactiva.

Experiencla Laboral:

No menor a un (01) afio en el desempefic del carge o labores |
similares.

MUNICIPALIDAD wE 1* |
=L PRESENTE DOCUNSNTO
COPIA FIEL DEL ORIGINA

,
I
Li
'y
i
;
iy



GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA
URBANA

SUBGERENCIA DE
CATASTRO Y
PLANIFICACION URBANA

SUBGERENCIA DE
DEFENSA CIVIL




Linee Manud nE ORGANTETSN ¥ Funciosss

DESCRIPCION DE FUNCIONES

pe DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

1iﬂ-¢3}3ﬁ.:bg&mﬂe. _

Area 2 Ia que pertenece: | Gerencia de Dessmollo Urbano.
:T_:;rga del Jefe Dirgcte: | Gerente de Desamolio Urbano.

Ejﬂm;auﬁmidad:sqﬂﬁe: Personal a su cargo. I

Dirigir, wymawmmmd& hmanenmdelas
achvidades comerciales, administrafivas, industrizles, profesionales y especticuios |
plbficos no deporiives. |
Autorizar el funcionamientos de los establecimientos comerciaies, industriales y otras |
Empresas del distrito, coordinando, supervisando y regulande sus actividades. a fin de
garantizar la prestacion de servicios de calidad.

Controlar y llevar los registros y verificacion de tas licencias otorgadas.

Autorizar el cese de las actividades comsreiales indusiniales y profesionalas.

Criorgar Is autonizacion para instalacion de slementos de publicidad exterior.

Fomentar la formalizacién de las empresas y onientar a las mismas para su constitucian
formal

Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial sobre
informacion, capacitacion v acceso a mercados para mejorar su competitividad.
Brindar informacidon econdmica sobre la actividad empresarial del distrito a
instituciones publicas y privadas, que permitan mejorar las condiciones para la
productividad y competitividad.

Brindar informacion de su drea relacionada a los irdmitss efectuados por &l administrado.

Duaaﬁjnmmamgn del=gadas por el Gerente de Desanolic Urbanc.

» Bachiller profesional universitario y/o estudios de especializacion
en la materia.

Formacion Académica: | | g, encia en la conduccion de personal,
+ Mzansjo de pagustes informaticos de oficina,
£ x n 3 - iy }
_ . . | » Habiidad para frabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

= Conducta responsable, honesta y proactiva.

Expesiencia Laboral: No mener 2 dos (02) afics en el desempeiio del cargo.
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MamiaL DE -ﬁlﬁﬁmmrﬂn ¥ Funciones

[IN" Orden) Cargn GAP. | (044) ﬁuxﬁards Sistema Administraive | ]
Are= 3 Ia que peitenece: | Subgersncia ds Desamollo Econémico Local |
]E;mmaumndfaﬂ"aﬁbm Ne a_rama aumndad

n} mmmmym&mmm asi como

ia documentacion relacionada con los tramites reaiizados en la Subgerencia.

b) Atender las solicitudes de autorizacidn de funcionamiento de locales comerciales,
mmmaaamusmam asl como de espectaculos publmusnodapnrhvns el:ah-mandn
jos informes ¥ proyectando ias resoluciones comespondientes.

¢) Atender soliciudes de aulorzacién de anuncios elaborando los certificados e informas
comrespondientes.

d) Eiaborar memas, cartas, proveidos y ofros.

e) Registrar el ingreso de documentos en el Sistema, los tramites de expedientes de
ficancias, anuncios, comercio, compaibilidad y otros:

fj Atender y oriantar a los contribuyeniss mediante via telefonica

g) Recabar informacién y sugenr modificaciones en los procedimientcs técnicos para
mejorar su trabajo y la informacién que se le requiera.

h) Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Subgerente de Desarrollo
Econémico Local.

» Estudios secundasios completos.

Formacién Acadeémica: |« Capacitacion en temas afines a Ia especizalidad.

» Manejo de paquetes informaticos de Oficina.

Habiidad Ntha: » Habiidad para rabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse
ycC » Conducta responssbie, honesta v proactive

No menor a sels (06) meses en el desempefio del cargo o iabores
similares.

Experiencia Laboral:

] MUNICIPALIDAD OF 1IN/

% EL PRESENTE DOCUENTD ©
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M 0= ORGanZ sy v Fuscones

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA URBANA

SUBGERENCIA DE
CATASTRO Y PLANIFICACION
URBANA,

MUNICIPAL x
SUBGERENCIA DE ' ALIDAD SE Tjpov

i
DESARROLLO ECONOMICO EL PRESENTE Docur swrp

| Subgerencia de Defensa Civii

F e T I, ‘] S TV T g T | == T
' Cargo Estructural Codi ’ Clasificacion ' T
orgen{ - | L & [
045 | Subgerente F3-05-338-1 | EC .
025 | Tecnico Administrative |l 5057073 | SPAP 1
Total E



Manum fe OReaaa?=onin v Fukceswnes

Mﬁ@mm FUNCIONES

a) SuBceERENTE DE DEFENSA CiVIL

]_ﬁ;aa_&ia_q;_ia_ Eﬁl‘!&ﬂﬁ Gerancia de Desamrolio Urbano.

{EHE} Subger&me.

Cargo del Jefe Directe. | Gerente de Desarrollo Urbano.

:.:. mﬁﬂdﬂdﬁﬂhm Personal 2 su cargo.

[ l'
b}

c)

d)

[

f)

al

Ihi

Wmmwymmmumcmm

mmtme&smmmdemamMMde
adificaciones en construccién y otras insialaciones que presenten riesgos.
Confrolar que en las diferentes edificaciones de caracter comercial, deportivo y de
vivienda, en las gue exista gran afluencia de plblico, se cumpla con las normas de
seguridad contra incendios y sismos.

Apoyar 2 la ejecucion de operativos de prevencion, emergencia vy rehabilitaciones
relacicnados con Defensa Civil

Apoyar en las inspecciones y evaluaciones de dafios en Defensa Civil, gue permitan
obtener una apreciacion real de la magnitud de las emergencias y desasires dentro del
Distrito.

Gestionar el apoyo de Instituciones piblicas ylo privadas en la ejecucién de los planes de
Defensa Civil de responsabilidad de la Municipalidad.

impartir instrucciones, medidas de segunidad y disposiciones requeridas para onentar &
comportamiento de la poblacién en caso de desasires y situaciones de emergencia
Ejercer la Secretaria Técnica del Comi2 Distrital de Defensa Civil del Distrito, y apoyar an
la presentacién en forma oporiuna de Iz documentacion necesarna para las sesiones del
raferido Comite.

Gestionar oporiunaments ls asignacidn de recursos que sean necesanos parzs B
ejecucion de las actividades de defensa civil

Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Gerente de Desarrcllo Urbano.

== — h—"
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. m&mumﬁaﬂyﬁuﬂﬂm&mm
estudios de especisizacion en el drea y cerdificacion del INDECL

» Expenencia en la conduccion de personal.

» Maneio de paqusies informaticos de oficina.

» Hahilidad parz trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.
+ Conducla responsable honesta y proactiva.

No manor = dos (02) afios en 2] desempefio del carao o Bbores
similsres




m Massial cEORGANIZZTISN ¥ Funcenes

T s . e =

[(N* Orden) Cargo CAP. _| (046) Técnico Administrativo IIl. =
Area ala que perenece. | Subgerencia de Defensa Civil

Cargo del Jefe Directo; | Subgerente de Defensa Cvil,

sobre: | No sjerce autoridad.

a) PasScipar en la formulacion de documenios de caricier técnico normativc referentss al
area

b) Colsborar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad en ios
cases de desaslre y emergencia.

¢) Mantener actualizado el archivo técnico de ia Subgerencia.

d) Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Subgerente de Defensa Civil

« Habilidad para trabajar en eguipo, bajo presidn, y para relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva,

No menor a un (01) afio en el desempefio del cargo o labores
similares.

Habilidades y Conducta;

Experiencia L.aboral:
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ﬁmg:dmﬂr clasificar, mgstar mryMthmunmmdmmsu
competencia.
mhmymﬁwwwﬁemam
por f Subgerenia de Defensa Civil

Redactar documentos diversos para la comunicacion inierna y exierna, segdn
" .I.-. = mﬂe_lSup&ﬂﬂr_

Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y fotocopiado
de decumentacion encomendada.

Atender las comunicaciones telefonicas.

Preparar y ordenar la documentacidn para Ia firma del Subgerenie de Defensa Civil, asi
como para Ias reaniones en <l ambito de su compeiencia.

Orientar sobre gestiones: y estado de docuomentos vy expedienies que le comasponda.
Lievar el registro y control de los documenitos de la Oficina.

(Gestionar el abastecimiento de materiales y (tiles de escritorio para uso de la Oficina.

Dl:ras funcinnes mharentas al t:arga delegdas pur =l Eubgarente de Defensza Civil,

« Habiidad para frabaiar en equipo, bajo presidn, y para relacionass.
« Conducta responsable, honesta y proactiva.

No menor a seis (08) meses en el desempefio del cargo o Iabores
similares.
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Lince MaANUAL B ORGANEEATION ¥ Funciones
GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE
SERENAZGO
| MUNICIPALIDAD OF 7.ive |

SUBGERENCIA DE - EL PRESENTE DOCL™ =KTg
FISCALIZCION Y CONTROL “Co

| Sruaniermamn Sle HE TR REL RGN

A VISTA

....

CuaDRO ORGANICO DE CARGOS

§ Orgzno de Linea f
= Gerente de Seguridad Ciudadana J
ST T e AR i) < T T e <o B
| Orden Emﬁﬂmmml | Codigo Clasificacién ]Tﬂtﬂl |
045 |Gerenie | D3-05-290-1 EC |
) Totzl!



Marnuar DEORGANTZACIN ¥ FuNCIonss

_— .11 ,.:'I I.BEIFHHGIGHES 3 s
DESCRIFCION DE FU MUNICIPALIDAD oF LN
a) GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA = PRESENTE DOCI# 2x70
CC*F‘M FIEL DEL ORiGINGL
[ALA VISTa

(D45 é&n’enle_

Mm;;tawepanenem | Gersncia de Seguridad Cudadana. i S e

Eargu dzl Jefe Dirscio: Gersnte Mumci;_:_al 2 ¥ o : e
_ | Subgerente de Serenazgo. o

‘;fﬁ-m Satne: Subgerents de Fiscalizacion y Control Administrativo.

'a} whmmmmmmmsmm
Serenazgo y Policia Municipsl, destinadas a garantizar |a seguridad fisica y moral ge Ia
comunidad de acuerdo a la normatividad vigente

b) Efectuar el diagnostico de seguridad, identificar los lugares y situaciones criticas y disefar
el mapa de seguridad del distrito.

c) Proponer, implementar y ejecutar el sisiema de seguridad distntal, en coordinacién con el
Conssio de Coordinacion Distrital y &l Comité de Defensa Civil

d) Fommular y proponer la polilica de segunidad disiriial en coordinacion con =! Consejo de
Coordinacitn Distrital y el Comité de Defensa Cwvil

&) Ejecuisr la pollica de Segundad Distrital en esirecha coordinacion con el Consejo de
Coordinacién Distrital y el Comité de Defensa Civil Coordinar con la Fiscalia de
Prevencion del Delito, las comisarias de |z junsdiccion y las Unidades Especializadas de
la Policla Nacional del Pert, la ejecucion de operativos de prevencion y control

f) Asesorar en materia de su competencia al Comite de Seguridad Ciudadana, a lzs Juniss
Vecinales y las asociaciones acreditadas ante la Municipalidad.

ig) wwmhsmﬁFﬂmymmdi

' cumplimiento de las normas intemas y disposicionss legales vigentes, refacionadas con |
las competencias municipales.

h) Apoyar en C2s0s de prevencion y emargencia en siluaciones de desastres.

i) Apoyar a la Policia Nacional del Peni en acciones de educacion vial y en el control del
transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta su normal funcionamiento.

j) Coordinar con la Subgerencia de Infrasstructura Urbana, el reordenamiento del transito y

| la fibre circulacion vial durante la instalacion, mantenimiento y reparacion de los sistemas
y elementos de senalizacidn de transiio y vialidad en su jurisdiccion de conformidad con el |

k) WMWEMMEWMMMM
autorizados en coordinacién con k2 Poiicia Nacional del Pend y el apoyo de los
inspectores de la Municipalidad Metropoiitana de Lima.

) Parlicipar conjuntameante con la Subgerencia de Fiscalizacion y Control Administrativo en
\as actividades de control de los especiaculos plblicos no deportivos. &l comercio en via |
publica la publicidad extenor y el mobiliario urbano en el distito, v los operaiivos

destinados a wverficar =1 eshiclo cumplimienio de las: disposicionss: legaies

regiamentanias vigentes qus ngen les actindates comerciales, profssionaies ylio de

convicios y & us de retire mumscipal con fines comercales y demas inmersas en ol oo
E=no . .

Omoansr a8 0o =2 nlems de = smpelentis, 2 Uevds o= proyedics g
Cirgenanza, reois 5 23 g o= ot o =




Blayuas T8 ORisapearom v Fuscionss

correspondientes, las situaciones que pudisran |
dad y moralidad publica en el distrito.

5C _. .. mmm deﬁmﬁhnes Eﬁmhkkamus. en primera instancia.

o) Cmﬂmmmwrmmﬂaammﬁmwmm
comsnidas en los planes. peesupuesios v moyeclos de i Gerenca.

q) Propomer y administrar of presupueste anual y of plan operalivo de su Gersncia y
susguzﬂcias adscntas, =shorada en coordinacdan con la Oficing de Planeamienio v

| 2

r) Maﬂiﬂnﬂfmfnﬁﬁﬁﬁn al Gerente Municipal sobre el desarrolle y grado de cumplimiento de
{as actividades de la Oficina.

5) ﬂnmémn&anasmhmnteaalcargu dahgadaspme&ﬁarantah‘iunmpal

. mmmmmmumm
u Oficizl Pobcial rebrados.
* Cz=pacitacidn en Programas de Seguridad Ciudadana,

» Experniencia en conduccitn de personal.

+ Manejo de paguetes informaticos de oficina.

= Habilidad pars trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarss:

+ Conducta responsabile, honesta y proaciiva.

No menor a tres (03) afio en =f desempenio del carga.
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GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD GE L |

EL PRESENTE DOCI " =NTD
“COPIA FIEL DE

FISCALIZACION Y ;

AT T I

Subgerencia de Serenazgo
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P3-05-338-1 =C 1
Total 1



Rlasnis Si= ORoanizAacson ¥ Funcanss

ikaaaiaquapeim‘neca Gmdgﬁegur:dad Ciudadana.

Cargo del Jefe Directe: | Gerente de Seguridad Ciudadana.

aammmanm sobre; | Personal a su cargo

camﬁﬂr mymmmymmmmcmm
Pmmrmqmgmarﬂmnhﬁmmdﬁmd&mgummh;mm

Eiecutar las intervenciones de segunidad en &l dmbito de su competencia.

Elaborar y conirolar el cronograma de servicios diumos y noctumnos de patrullaje, los
operativos de seguridad entre ofros.

Realizar acciones de conirol y brindar seguridad a las actividades y evenios especiales
organizados por ta Municipalidad

Ejecutar coordinadamenie con la Policia Nacional, las acciones relacionadas con ia
preservacion de la seguridad de la comunidad en e 3mbito de su competancia.

Sugerir a adquisicién de equipes e impiementos necesarios en el servicic de seguridad.
Implementar programas de entrenamiento en seguridad integral.

Absolver consulias en asunios relacionados con el area de su competencia.

Supervisar los: trabajus de reparacion, instalacion y mantenimiento de las unidadss
motorizadas y equipos asignadas a Iz Subgerencia de Serenazgo..

mmmﬂﬂgﬂ dehgaﬂasptrdﬁermledeSagmﬂadeam

Formacion Académica:

« Estudios especiaizados y experiencia en materia de Sequridad
Integral.

= Experiencia en Ia conduccion de personal
» Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Habiidades y Cenducta: = Hshilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarss.

« Conducia responsable, honesta y proaciiva

Experiencia Laboral No menor & dos (02) ahios en €l desempeiio del caro.

e ———
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Meraany o ORCANTaES v FumcionEs

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

SUBGERENCIA DE
SERENAZGO

- GrgamdaLfrm

iy d Or : de Fiscalizacion y Control
; e = . o | == |
P Cargo Estructural Codigo Clasificacion | Total

050 | Subgerenis P305338-1 |  EC

Tatal 1
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e e — e —

DESCRIPCION D IE’FUMMEE
a) SUBGERENTE DE FISCALIZACION Y CONTROL ADMINISTRA w

i —

I .| (050) Subgereni=.

Area alaque pertencce: | Gerencia de Seguridad Ciudadana
i {'.'.argo de! Jefe Directo” Gerente de Segundad Ciudadana.
]-EjeE auburidaﬁ whim Perscnal a su cargo.

2) Wrmhmﬂmmmmm dehSubgemnma_m
concordancia a las normas v politicas estebliscidas.

b) Wummpummm&mmmm_mmmenmﬁmmm
unidades organicas compeienies, mediante la programasién y ejecucion de operafivos.

c) Supervisar las actividades ejecutadas por el personal asignado a |a vigilancia y control d=
las disposiciones municipales.

d) Atender los reclamos y denuncias de ios administrados sobre incumplimienio de normas,
y disponer Ia investigacion de serelcaso.

&) mamm&m-wmcmmmm

posterior de las ficencias de construcaon olorgada, inspecciones oculares, tasaciones, y

otras actividades propias de! area a su cargo, orieniadas a delectar omisces € infraciores

de la= normas.

f) Controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales para las obras que se
ejecuten en uso de la via plblica.

g) Fiscalizar y controlar el incumplimiente de Ias disposiciones municipales en materiz de
funcionamientc de esiablecmientos comercizles, publicidad exteror, comercio
ambulatonio, mﬁmmmm ruidos molesios, control urbano y
sransito de vehiculo menorses, aplicando 5= sancionss de ser el caso,

n) Conirolar la emision de humos, gases, ruidos molesios y demas elemenios que
contaminan el medic ambients.

i) Fiscalizar y Conirolar la circulscion v &l servicio de transporte publico, conforme a las
normas sobre el particular.

{) Emitir los actos de control administrativo, por las omisiones e infracclones detectadas en
la fiscalizacion muqﬂ:ipal. mediante cartas inductivas, imposicién de notificaciones,
reslizacion de retenciones; asi como disponiendo 2 paralizacion de obras gue no cuenten
con autorizacion municipal, de conformidad con las nomas vigentes.

k) Efectuar las clausuras refendas a locales que no cuenien con autorizaciin municipal de
funcionamiento, asl como las derivadas de Defensa Civil,

l) (Calificar los descargos de fas notificaciones emitidas, asi como la procedencia de imponer
las sanciones administrativas de acuerdo a Ia Tabla de Infracciones y Sanciones
Administrativas vigentes.

m} Emitir Resolucién Subgerencial de Sancidn Administrativa, previa evaluscion a los |

1 informes de calihcacitn
n} Eishorar pioptiesiss de modihcason 22l Cuadro de Infrscoiones y Sanclones
Irtmar 2l Gerente de Sspundad Casc=dang &l deszmolfio de los pravecios y achyidsdsc
jonies inhEreEniss 2l cargo, dei=aadas por &l Ganante d= Ssgundad Cudadenz
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mmﬂaﬂhﬂmﬂ}cﬁm Y. FunciNes

r__: S, Tituko profesionsl mmtam yio especializacion enia maten; _|'
IFE‘"“B”&“ "‘W’w —l_ Mansto de paquetss informaticos de oficina. |

« Habifidad para T=bEer en squipo, bajo presin, y pars relationarse |
= Condocis responsable, mmayumar:twa

| Expenendia Laboral |hhnwamiﬁzjafma1eln=sempeﬁndaicar§u

éﬁﬁ&hﬁa@a S, et o e

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
. MUNICIPALIDAT, 1o
P GERENCIA MUNICIPAL EL PRESENTE pogs- s

"CCJPIA FIEL BE
QUE HE TENIDOY 1 % GINAL

SUBGERENCIA DE
SANIDAD
SUBGERENCIA DE
EDUCACION Y CULTURA
SUBGERENCIA DE
DEPORTE
Cuapro ORGANICO DE CARGOS
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loerente | paos20041 |  EC 7 ]

| Especialista en Educacion | | 3353551 Sp.o 5 |
Tecnico Administrativo | T2.65707-1 SP-AP e
| _ Total 3

Descripcion de Funciones —

(N° Orden) Gargacnp

Area ala que pertenece: | Gerencia de Desarmolio Social 2 75 U

Ejerce autoridad sobre:

b)

Programar, organizar y dingir las actividades de desarrollo social y. humano.
Proponer y desamollar las politicas sobre salud, bienastar social, educacion, depories,
cultura, esparcimiento, y programas socisles.

Dingir y coordinar I formulacion de proyecios, convenios, ordenanzas, yoras enel ambio de
s competencia; asi como emilir opinidn en proyecto someiidos a su consideracion. [
Organiizar y dirigir camparias de prevencion en salud integral, en coorndinacion con el secior.
Disponer el confrol y custodia de los locales de uso poblico asignados a2 su
respansabilidad funcional.

Conducir las actividades de los servicios sociales de educacion, cultura, deporte,
esparcimiento, alencidn a parsonas con discapacidad, atencion al adulto mayor, atencidn
af nifio, adolescente y mujerss en los sectores vuinerables.

Proponer la suscripcion de convenios de colaboracién interinstitucional, con
organismos piblicos y privados.

Promover actividades culturales en el &rea de su junisdiccion, fomentando I3 creacién de
grupos cullurales, musicales, de historia y de arte.

Fomentar y promaver |as actividades deportivas y recreativas dirigidas a nifics, jovenes ¥
adultos del distrito,

Evaluar y supervisar las acciones que desarrolia Iz DEMUNA, asi como 12 ejecucion de
los programas de apoyo alimentaric (Vaso de Leche, Comedores y Clubes de Madres)
Promover la parficipacién vecinal en |2 formulaciin y concertacién de los planes de
desamolio v el presupuesto, asi como en ofras insiancias de pariicipacién, manteniendo
actualizado el registro Gnico de organizaciones vecinales

Ejecutar programas sociales de lucha contra iz pobreza, proteccion y apoyo 2 la
poblacién, priorizando a los grupos vulnerables y de riesgo.

Organizar y controlar el funcionamiento de | Centro Integral del Adulto Mayor de |
Lince- CIAM.

Piroponer mecanissimos d= am}-a &l emplen & intsrmediacion laboral

Proponer ls nonmztvdad miema 02 su compstencia. 3 aves de feglarenics, dvectvas
menuaes o :-":=:-':! THEMERS '.‘.'_“:'E documentos. ropendiendo 2 B mestis oontnus de s
5"—_"‘-53:'".

Mantenar informado sl Garente Municssa!l sobre =) desarrollo v grade de cumy e ds
a5 setividades seta Qlons

Otras funcidnes Miheiantss al Cargo, de=gadacs =l Gerent Murtcipal
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NEsRUAL BEDRGAMZACION ¥ FUNCIONES

» Tituln profesional universitario con estudios de especializacién |
en &l #irea o formacion equivalente.

» Experienciz =n conduccion de personal

» [flanzio de pagusies iniomisicos e oficing.

» Habilidad pars trabaar =n snuipo, baijo presisn, y para relzcionarse |

» Condusta responsable. honesta y proactiva.

No menor a tres (03] 2fios en el desemperio del cargo

Eonmacion Academica:

Habilidades y Conducia

Experiencia Laboral:

8) ESPECIALISTA EN EDUCACION |

| (N° Orden) €
Area a la que pertenece:
Cargo del Jefe Directa:

Ejerce autoridad sobre:

‘Gerencia de Desarrolio Social.
Gerente de Desamolio Sodial.

- TR R R L T
: R g e e e _fﬁfir]

Programar, coordingr y supenvisar las aclividades tecnico-pedagogicas a desamollaren Ia
Institucién Educativa Municipal.

Organizar el proceso de matricula, autorizar iraslados de matriculas y retiros.

Prasidir las reuniones tecnico-pedagogicas y adminisirativas.

Emitir informes de avances y resuliados de actividades técnico pedagégicas dei colegio
municipat.

Coordinar la elaboracion de documentos de gestion.

)
{9}
|

Asesoraral personal docenie y estudiantado en aspecios pedagigicos.
Organizar y dirigir el servicio de supervision educativa.

[Requisitos Minimos |~

Citras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Gérente de Desarmolic Social.

o e
b L

=

Formacitn Académical

= Titulo profesional un?v-‘:—,rs'itario en la especialidad de Educacion
+ Mangjo de paquetes informaticos de oficina.

Habilidades y Conducta

= Habilidad para irabajar en equipo, bajo presion, ¥ para relacionarse.
= Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experienciz Laboral:

No mencr a dos (02) afios en &l desempefio del cargo.
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(NP Orden) Cargo CAP._| (053) Tecnico Administrativo | I
Arez zlaque pertenece: Gerencia de Desarmolio Social - -
Carge del .lafe mem Gerenle de Besamolio Social -

a) mm prwedm Wmﬂayﬂ&rﬁsd&mmbﬁm
del disinito.

Programar, promocionar, ejecutar y dictar charlas de informacion de la gestidn municipal a
los representantes de |as zonas vecinales.

e)

¢) Promover, organizar, gestionar, inscribir el registro y reconccimiente de las
organizaciones sociales y vecinales del distrito y emitir informe (écnico.
Rezlizar el monitoreo, conduccion y animacién de las actividades de participacian vecinal

e informar la realizacion de actividades.
Canalizar las sugerencias que presenie el vecino y propiciar su participacién en el distrito.

d)

€)

fi Promover el dialoge entre los miembros de las organizaciones vecinales.

Pariicipar en la organizacion y ejecucion de mussireos diversos para 3 Gerencia de
Desarrollo Secial

Organizar reuniones de interaccion enitre los miembros de Ias organizaciones sociales.
i} Realzar la convocaioria de vecines a todos los evenios de la Gerencia de Desarmrollo
Social.

j) Otrss fun::icmas inherentes al m;;n de&egadas purr el Gerente de Desarrolio Social.

a)

Badﬁﬁarpmfaslunal universitario o de Instituto Superior.

» Mansjo de pagueles informaticos de oficina.
» Habikdad para trebajar en equipo, bajo presion, y para relacionarss.
= Conducts responsable honests y proactiva.

Ng mencr 2 un (21) afio 2n & desempefic de Izbores de desamoin
social,

Formacion Académica:

Ny "_: : : =
e Experiencia Laborall

MUNICIPALIDAD OE 7.0 - 1
y EL PRESENTE DOCUY SiTg

*COPIA FIEL DEL ORIGINAS
f.‘-.‘E/h'vE TENIDO A LA v;sﬂ;

bt E
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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E HE TEN

GERENCIA DE

DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE
SANIDAD

SUBGERENCIA DE
DEPORTE

| Organo de Linea

Rl

Subgerents

P3-05-338-1

 Especialista Administrativo |

P3-05-3381

056 |Especialista en Educacion | P3-25-355-1 SP-P 1
\ | 057 |Psicologo P3.55.540-1 She >
058 | Teomico Adminisicativa || TE-05-707-3 SPLAP :
128 | Tecaice Administrativa IH T5-05:707-3 SP AP =
S guitas nE0 | Teonico Admimistmative 1 T4-05-T07=2 SELAR
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Mamea e ORGAMZASE N v INCIONES

T2.05-707-1

sPAp

T2-05-707-1

SP-AP

| 73857071 SP-AP | 1 |
| T385-707-1 Se.ae 1

| T2-05875-2

SP-AF

ok

Total| 1z |

DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) SUBCGERENTE DE EDUCACION ¥ CULTURA

(054)Subgerents.

Gerencia de Desarrollo Social.
Gerente de Desarollo Social,
Personal & su camgo.

(N Orden) Cargo CAP
Area a Iz que pertenece:
Cargo del Iefe Directo:

Organizar y desarollar programas y  actividades sducativas, culturales y d&prmuci.‘a;
de iz lectura.

Organizar cursos, seminarios y talleres de capacitacion docente.

Fomentar y ejecutar actividades culturales, promoviendo la creacion de grupos
foliddricos, musicales, de historia y arle en el distrito.

Impismentar acciones que permitan el incremento y modemizacion del material bibliogréfico.
Proponer proyectos educativos de mejoramiento de la educacién local, en coordinacicn
con 2 politica educativa nacional,

Coordinar ¥ monitorear |2 gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones
educativas bajo su jurisdiccion, en coordinacién con la unidad de gestién educstiva local.
Proponer la incorporacién y el desarrolio de nuevas tecnologias para el mejoramients dai
sistema educativo.

Fomentar la oferta turistica en el distrito.

Supervisar las acciones que desarrollan en la insiiftucion educativa municipal.

COtras funciones

» Titulo profesional universitario con
enel area.

| » Experiencia en la conduccion de personal,

¥ ' . Manejo de pagueies informaiicos de oficina

» Habiidag pars obaiar en exepo. bajo presidn, vy pars relasonssss 1
= Conduci= rescomsable. honesia y prosctivs

/r"'"‘\ IR ExparenciE Laborai Mo mencr & dos (02) afio en el desempedio dal carmgo.
. .’/-f'_"' 'y — — T R -
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e | “CORIA BIEl nE '
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r SUEE TENIDOA LA VISTE
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Amaala@m |W&Eﬂm;ﬂumﬂ
'wﬂmm Subgerente de Educacion y Cultura=¢§~

] Epm&amwiﬂhm | No gjsres auzmad

Orgarnizar y programar vmﬂasdumaatumnnsmandu el caso lo requiera.
Verfficar la situacién socio-econdmica familiar de los alumnos.
Realizar visitas domiciiarias a padres de ismilia morosos.

Realiza tramiles y gestones de coordinacion con otras entidades en aspecics
relacionados con  programas que desarolia el colegio municipal.

Elabora informe final de su area.

Presenta e informa sobre casos especiales.

Apoya al personal para la realizacién de aclividades extra programaticas.

Dhasﬁmmﬂcargu mmdﬂm&nﬁdl&m;rm

Formacion Académica: en elarea

walm&mmeﬂdmd&m

» Mansio de pagueles informaticos de oficina.

Ha y Conducta: » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

» Conducta resnonsable, honesta y proactiva.

Experiencia Laboral. No menor a tres (03) afics en &l desemperio del cargo o iabores similares.

¢) ESPECIALISTA EN EDUCACION|

{M‘ Uiﬁe.'ﬂ} Calgﬁ CAP: |(058) Especialistz en Educacion |

Area a la que perienece: | Subgerencia de Educacion y Cultura.

Cargo de! Jefe Direcin: | Subgerente de Educacién y Cultura.

Elaborar y aplicar ios programas curmiculares de su grado y nivel.

Motivar las actividades manuaies y de expresion del educando.

Paiticipar én 7eliniones educalivas con personal suxiliat y padres de familia
Velar por Ia misgndad fisss y emosai= de los sducandos

Proponer meias en la cuniculs pedagdgrea  del educando

Vet por of cuxdano & = gmb=nies y mobilero deia msituoe educains

Evaiiar 8] process e snEeianga - Bpfendeae ¥ eeborar I3 documentasitn oTespondenis
Thras funciones inherent=s & cargo, calegadas por el Subgsmante de BEducacys v Caltuns
= = - e - T N

= RSN ot == LM T et
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'« Tituo profesional con estudios de especiaizacion en =i 2res -

» Hahilidad para ¥rabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarss. |

No menor a dos (02) afios en el desempenio del cargo ¢ Isbores i
similares !

(N® Orden) cargaw

(057) Psictiogo |

Area a la gue pertenece:

Subgerencia de Educacién y Cultura.

Cargo del Jefe Directo:

Subgerente de Educacién y Cultura.

familia

Atender consultas de los educandos y padres de familia.
Organizar charlas preventivas sobre temas de interés para los alumnos y padres de

Coordinar y ejecutar actividades de orientacién vocacional.
Contribuir al bienestar psicoliogico y de salud mental del educando mediante la atencidn y
Promover y desarroliar aclividades dei Programa Escuela para padres.

Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por &l Subgerente de

=5

en el drea.
« Manejo de pagueiss informaticos de oficina.

» Hahiidad para frabajar en equipo, bajo presion, y pars relacionarse
= Conducta responsable, honesta y proactiva

No menor a un (01) afio en <l desempefio dei cargo o Isbores
simiiares.

— -
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Manual DE DROANIZASION ¥ Fusconss

|| MUNICIPALIDAD o -

o]

h

Area ala que pertencce. | Subgsrencia de Educacion y Cu

Ejerca avleridad sobre: | No ejerea autoridad,

a) Elaborar y diseniar formatos para uso de ios docentes y personal auxiliar.
)| Etau foie i fagrmen O S oS a6 colbio muncesl

c) Cenfeccionary eiaborar diplomas y constncias.

d) Elaborar el consolidado de notas bimestrales y emiti Ias hojas de notas.
) Elaberar documentos Intemos y extemos del colegio municipal.

fi Elaborar cuadros de estadisticas de resultados, horarios de clases por asignatura |
cuadros de registros, roles de examenes y otros.

g) Emitirplanes de estudios y fichas de suparvision educativa para los 3 niveles.
h) Ofres funciones inherentes al cargo, delegadas por =f Subgerente de Educacién y Cultura

« Profesional de Instituto Superior relacionados con ka especiaidad
« Manejo de pagusies informaticos de oficina.

- ... |+ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse.
Habilidadesy Conducta: | £ o o diicta responsable, honasta y proactiva,

e : No menor a un (01) afos en =l desempeno del cargo o Isbores
Experiencia Laboral e

Formacion Académica:

| f) TEcNico ADMINISTRATIVC [l

(N® Orden) Cargo CAP: | (058) Técnico Administrativo Il

Area a 2 que pertensce;. | Subgerencia de Fducacién y Cultura.
Cargo de! Jefe Direcio: | Subgerenta de Educacién y Cultura.

a) Coordinar con las diversas instituciones educativas; institutos de educacion superior y
universidades para la elaboracion y gjecucitn de acividades

b) Eizborar el programa de los tafieres culiurales, educativos y productives.
CEonfeccionar los convenies con los profesones de-los wlleres culfuraies y crosuthive

a1t VS

Erechior |5 psiadisic= © = H
s i Canalizar y fomentar s o=acion da redes the=s pars o elecucion 2= s=ttndades
P oaasl o s . e~ n, r Eot - | — . . - =
(o, participacitn de i comunidad educstiva def distnto
sl [ =1 L= ol e e N
P i) e gl Supemvisar sl:gesarmolio del dictado de 1ascizsss de-verano & nyiEmo
{ 2u ¥ lef - : 2 S==s == ==
T = ¥
MR o
o T
e
o -t — e —— - —
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MENURL DE QEEANIZATION ¥ Funciones

— ]

[ . F'r-afasmnai de Instituto Sa.qa&rier relacionade con la espnmah
[ » Manejo de pagueizs informaticos de oficina
e o & Hehiidad pars fratassr en Sguipo, bajo presion. y pare relacionarse
Habibdages y Conducts : : : :
= ¥ » Conducie responsabie. honesta y proaclive. -
Exnericncia Laboral :nwam{uﬂmwenemssmpenndﬂcargaulahums ‘

g) TEcwico ADMINISTRATIVC I

(N° Orden) Cargo CAP: | (080) Técnico Administrativo 1.

Area = 1a que pertenece: | Subgerencia de Educacidn y Cultura.

Cargo dei Jefe Directo: | Subgerente de Educacion y Cultura.

Ejerce aumridm.l aui:lre: No ejerce autoridad. —

ﬁ.pay‘armlafempaén yaﬂiﬂnﬁmdedmumn

Resalizar irabajos de procesamienio, digitacion, imoresion y folocopisdo de documentos
encomendados.
Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes.
Solicitar y controlar los Utiles de escritoric y materizles para uso de |a oficina.
At=ncién al publico que solicita informe, con educacion y buen trato.

f Mﬁmmam mwamd&mwm&

measimaldalnshhﬂuﬁupenmcmpac&mﬁnenelama
» Manejo de pagustes informaticos de oficina:

= Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarss:
« Conducta responsable, honesia y proactiva.

No menor a un (01) afo en el desempeiio del cargo o labores similares,

55| MUNICIPALIDAD LE !
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Manial 0 ORGANZETINN ¥ FunCoNas

:L‘:T[ﬂﬁ‘ijTemm-' ioo Administrative Il

&mmsem;rcum

- I_-j.iUN'I{:IPALIDAD vE '.”"“_L

SmwenmﬂeEdﬂcacmy{;umm

fi Participar e el proces

a) Pma'mlaneﬁepcién mwﬂymﬁmaammrﬂdﬁqu
ingresa a la biblioieca.

k) Preparar la estadistica diaria del servicio de lectura e inscripcin de usuarios.
c) Participar en el proceso de inventario del material bibliografico.

d) Lievareicontrol y registro de los equipos y material asignado a la biblioteca.
€) Emitir los camés de lector.

g) Atender sl usuario y entregar el material de lectura, confrolando su devolucion y

o de depuracion de material bibliografico.

onientandolos en el uso de catilogos o fichas de biblioteca.
h) mmmsm mwﬁ&WﬁedeEmym
i = o wxmmommam
F Académica:
onmacion « Mansio de paguetes informaticos de oficina,
| » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
bilidades y Conducla: ; ' ' -
Ha ol Bl Cenducta responsable, honesta y proactiva.
cancis Labodak ﬂnwaﬂa{ﬂﬁ}mmawmmum

i) TEcNICO ADMINISTRATIVO |

cior e ARl L e S gl
(N® Diﬂen}CafgnCHP: (062) Tecnico Administrativo |
Area a k2 que perienece: | Subgerencia de Educacién y Cultura
Cargo del Jefe Directn: | Subgerents de Educacidn y Cultura.

b} Llsvarregistros de asi

Oriantar, dirigir y controiar ! comportamiznto de los alumnos, segin normas de di scipt'rnaT.
estsbiecidas por fa Institucion educativa municipal. |

stencia y control Sisciphnarics de los educandos

&} Soluconar indisciplinas en primera instancia

dy Exctuss rondas pencdicas €n los difereniss ambenies daiam Can Edecatva

g) Entregar y recabar lbretas de calificaceanes y otros

f :_'.-::;:,:-;-: con los padres. & famils en @ solucion de problemas s=ncilles de conduicts
monifastady poarel adUCEnga
Glznopr 3 los SHuEnios en 23 E=maige i
e Siahs v PRERsuss 23 F 3 :_



Masiiist £E ORGANZACEON ¥ Funcanes

] MMMymmﬂ%ﬂm
» Manejo de psqueiss informiaiicos de oficna.

= Habilicad para t-abajar en eguipo, Dajo presion, yparm
» Conducta responsable. honssia y proaciiva

Experiencia Laboral:

No menor a seis (05) meses £n el desernpanio del cargo o labores
similares:

{N" nn:m) cargu CAP.

(063) Tecnice Administrativo |

Area a la que pertenece; | Subgerencia de Educacion y Cultura,
[Cargo del Jefe Directo: | Subgerente de Educacién y Cultura.
. ==

[3) Atendery orientar a los padres de familia

&) Informar los ingresos del colegio en forma diaria y mensual.

¢) Digitar en el sistema los recibos de ingresos por diversos conceptos.
d) Reaslizar el control de pagos de pensiones del colegio municipal.

e) Elsborar los repories y notificaciones del colegio municipal.

f) Custodiar y archivar los documentos de ingrescs.

g) mmmammmammmym

. me&mna! de instituto Superior relacionado con ef drea.

FommaconAcaemcs; g Maneio de pagusies informaticos de oficina.
) . | » Habilidad parz trabajar en equipo, bajo presidn, ¥ para relscionarse.
abllidaces y, Cond = Conducia responsable, honesia y proactiva.
Experiencia Laboral No mesnor a un {81) afio en el desempefio del cargo o labores

) MUNICIPALIDAD JE * ™ ~ -|

. £! PRESENTE DOCEYSNTO =

HEL ORIGING
= TEN {1 A’Ln VISTA
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KR KUAL DE DAGANZACION ¥ FUNCIONES

P |(054) Tecnico Adminisirativo |
| Subgerencia da Educacian v Cultura.
Subgerents d= Educacian y Cultura.

a) mmmwmmmmm ]
b) Girar recibos @nicos de pagos por pensiones y diversos conceplos del colegio municipal
c) Realizar el registro y control de recibos de pago.

d) Controlar el comportamiento de los alumnos de nivel primaria segin nommas del colegio
e) Solucionar problemas de indiscipiina de ios alumnos.

f) mmmmsmmmaMEMym

M@IMMMW&M
» Mansjo de paguetss informaticos de oficina.
: _ | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
Hitilidaten ) Cance | Conducta responsable, honesta y proactiva.
: ; No menor a un (01) afio en =l desempefio de! cargo o labores
Experiencia Laboral: Smikwes.

1) TECNICO ADMINISTRATIVO |

{H‘ Drdan] Catgn CAP: | (065) Tecnico Administrativo .

Area a la que pertenece: | Subgerencia de Educacion y Cultura.
Cargo del Jefe Directo; | Subgerente de Educacion y Cultura.
E;-ammﬁad'subm No sjerce auioridad.

a) Parl;‘bmpar en el proceso de inventario del material bthingraﬁcu

b) Atender a los lectores y entregar material de lectura, coniroiando su devolucion.

c} Emitir camés de leclor

d) Llewarsi conirol y registro de ios maieriales asignados a la hiblioteca

s} Promaover el intercambic de publicaciones con ofros organismos publicos y privados.
£ Obas funcicnes mhera'ttﬁﬁ slcargo, defegadsas por el Sub-;er==nh= de Educacitn y Cuilura

—— S —

MUNICIPALIDAD JE -1 |




RaHua o ORGANGAcs ¥ FuNCEONES

: : Prmmmsmanwmtamﬂnaﬂumnetama
. 2 ' » Mansjo de paquetes informaticos de oficina.
— e
) » Habididad para S=bajar en eauipo, bajo pession, ypa'aremse
‘ <4 - -
| Fatiead= y Condiela o Conducia responsable, honesta y proactiva |
Vet - Mo menor 2 un (01) afio en =l desempeiio del cargo o labores
Experiencia Laboral mirieE -
m) TECNICO ADMINISTRATIVO |
(N° Orden) Cargo CAP- | (066) Técnico Administrativo |
Area a la gue pertenece: | Subgerencia de Educacion y Cultura.
Cargo del Jefe Directo: | Subgerente de Educacién y Cultura,

Wymmm&h W&Em?mm
Controlar y verificar el inventario fisico del mobiliario.
Controlar |a disponibilidad de los espacios fisicos del local municipal.

d) Participar en las tareas administrativas y educativas del colegio y la subgerencia de
Educacién y Cultura,

Apoyar en la parte técnica de Ia ludotecs escolar.

f) mmmammma&ﬂmkmrm

W&WMMMMHW

Formacion Académica: » Manejo de paquetes informéticos de oficina.
B _ | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.
Habilidades y Conducta. | Conducta responsable, honesta y proactiva.
ks Labocak Mo menor a un (01) afios en & desempeiio del cargo o lsbores

simizres.

@ MUNICIPALIDAD 1, 1 pair
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]

_ Subgerencia de Educacion y Cultura,
Subgerents de Educacion y Cullura.

b) Mdmmmmmmmhmmrmﬂﬂ

©) Tomar dictado y realizar frabajos de procesamiento, digitacion, impresién y fotocopiado
dammnmmdnenmm

d} Wymhmmh&mwwmm&m:mmlﬁ
reuniones en &l ambio de su compatencia.

g) mmgmeﬂymmmywﬁzﬂmqu&hm
f) Llevar el registro y control de los documentos de la Oficina.

g) Swoiicitar y conirolar los dfiles de escritono y materiales para uso de l2 Oficina.

h) mmmammmamd&mym

Pmmmdelmnummrmnmmnmm&agm
Eormacitn Académica administratna.
= Mansjo de paguetes informaticos de oficina

- . |» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse.
Habildades y CondUCIE: | . ¢ codicts responsatie, honssta v phosciiva.

No mencr a seis (05) messs en el desempefio del cargo o Isbores
similares.
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MARUAL E ORGANZACION ¥ FUNCIONES

e T

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE
SANIDAD

SUBGERENCIA DE
EDUCACION Y CULTURA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

==
| P3:05-338-1 &€ | 1 |
083 | Tecrico Adrainistrative Il e = !

R o o —_— - otal 2
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% Ia)? E}abanra ndlrmas y directivas para la meior administracion de los locales deportivos y de

Manus: =2 ORCANIADCH ¥ FuncIDNES

{u' ﬂaﬂgn} Gamﬁi‘:?’-P' (388) Subgerente
ﬁu'ea 2 I2 que perfe ;|G
| cargo del Jete DITEE!& | Gerente de Desarrolio Social.

E}wuemmm Personal a su cargo.

a}ﬁw mywmmmymma
myumﬂmdehmmm

bj Wmmmmmbﬁamypmmmhmmm
bp:ﬁaﬁﬁdﬁd&wﬁrhm

recreacion de fa Municipalidad.

d) Difundir Ias actividades de recreacién y deporte proparcionando las condiciones para su
cumplirniento.

&) Promover el cumplimiento de Is natraleza educaiiva de las aclividades deporfivas y
recresiivas.

f WmmymmmmldeMy sana
competencia.

g) Emitrinformes sobre las actividades que “desarrolld | Gerente de Desarrolio Social.

h) Otras furmiones inherentes al cargo, delegadas por el Gerente de Desarrolla Social.

FM&EMM#MEWME
sspeciaiidad.

» Experiencia en la-conduccién de personal.
» Mangjo de pagustes informaticos de oficing.

- .. | = Habilidad para trabsjar en equipo, bajo presion, y para relacionarss,
Habilidades y Conducta: | | iicta responsable, honesta y proactiva.

P Nc menor a dos (02) afics en el desempefio dal cargo o labores
Experiencia Laboral similzres.

Formacion Académica

e T —
| 21 MUNICIPALIDAD E LN
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Ranis b ORCANIZACION ¥ FunciosEs

| (988 Técnico Administrativo i
‘Subgerencia dg Deporte

a) Participar en |a organizacion & implementacion de actividades de recreacion y deportes.

b) Velar por el ‘mantenimiento y buen uso de las instalaciones de los centros de
wmydapndﬂsd&huummﬁiad

c) Llevar el control y registro de las actividades deportivas que se desamolian.

d} Wmmmmhmwmym

€) Gnlabamfmntad;mm y coordinacion de las actividades recreativas y deporiivas.
f) Ofras funclones inherentes al cargo, delegadas por el Subgerente de Deportes.

» Estudios secundarios compieios que incluys estudios
Sormacion Académica: relscionados con = especisiidad.

= Mansjo de pagustes Informaticos de oficina.

= Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.
= Conduciz responsable, honesta y proactiva.

tencia Laboei: hp‘mamtm}aﬂum_ﬂd&mnpeﬁudatﬂguum

Habilidades y Conducta:
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BAANAL D QRGANZACION ¥ FuncioNes

CuADRO ORGANICO DE CARGOS

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE
EDUCACION Y CULTURA

SUBGERENCIA DE

DEPORTE

LE L
| — —
nTa |

b

Técnico Administrzovo Il
Técnico Administrativo | | T4-05-707-2 SP-AP
Téacrico Administtativo | T405-707-2 SD AP
/
f
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MASHAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Arezala 2 que perfenece. Subgerencia de Sanidad
Cargo del Jefe Directo: | Subgarente de Sanidad.
;aammme | Personal a su cargo.

a) Plamﬁmr CBJEHE"HBI' ajamﬁar y controlar el desarrollo de las actiwdades de salud
preventivo y promocional de la salud, en coordinacién con el Sector Salud y otras
instituciones publicas y privadas

b) Wymﬁmdemmm:ﬁorﬂebmﬂam prevencidn y

de enfermedades infecio-contzgiosas v de transmisidn alimentaria, ademsas

de la-donacién de 6rganos.

¢) Proponer acciones de motivacion parmanente en la poblacion dei distrito, con el fin de
promover el desarrollo integral de la salud v €l bienestar de los vecines.

d) Formular, conducir, coordinar y sjecutar programas de educacion sanitaria, segundad
alimentaria, profilaxis local y saneamiento ambiental.

e) Dirigir las actividades médicas y admmistrativas en la institucion,

f) Supenisaral personal médico asistencial y técnico en el desanolio de sus actividades en salud

g) Emitir Camé Sanitarios, 2 aquelias personas que deseen acreditar su estado de salud
para frabajo; asi como las cerificaciones de salud a las personas o irsbajadores que
manipulen o expendan o no alimenios o bebidas.

n) Realizar visitas inopinadas y verificar mediante Acta de Inspeccion el
incumplimiento de dis:mslulunes municipales, referidas al aseo, higiene y
salubridad de los establecimientes comerciales, de servicios, sociales, culturales
y otros lugares piblicos. en coordinacion con la Subgerencia de Fiscalizacién y
Control Administrativo.

i) Efectuar el analisis bromatoldgico, de alimentos y bebidas para consumo.

) Realizar analisis microbiologico y fisico — quimico, del agua para consumo humano,
lectura y calificacion de muestras analizadas.

k) Proponer reglamentos, manuaies y otros documentos normatives onentados a velar poria
Salud Piblica

[y Otras funciones inherantes al cargo, delegadas por el Subgerente de Sanidad.

- « Thuto profesional universitario con experiencia en el &rea
/_{‘Z:-':f‘-‘x‘ Cormacion Académica: |« Experiencss en la conduccidn de personal.

Hw i s Maneo de paguelss miormatioos de oficinz
=1 ! r e —— — —
V=l 3 H
Y = [ » Habilidad pars trabalar en2guipo. bajo presion, ¥ para relecionarse
*f:i P Hzhilldades y Conducta: | s i A
< » Conducta responsable, honesta y proactiva
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MANUAL BE GROANZACION ¥ FUNCIONES

Realizar inspecciones a los = irmi comercizles, Industrizles y de servicios y

R S - TR VRS

otros, vesificando el estado higiénico sanitano y salubridad de los mismos

Controlar el estado higiénico del agua potable, bebidas y similares a estabiecimientos
diversos y ofros servicios.

Participar en campafias de saneamiento ambiental e inmunizaciones

Empadronar establecimientos publicos y hacer encuestas sanitarias.

Lievar un registro de las solicitudes y expedicién de certificaciones sanitarias.

participar en la formulacidn de planes vy programas de saneamiento ambiental

Otras funciones inherentes al carge, delegadas por el Subgerente de Sanidad.

Formacién Académica: administrativa.

= Profesional de Instituto Superior con conocimientos de gestidn

» Manejo de paguetes informéticos de Oficina.

; y Cond _ | = Habilidsd pera trabaier en equipo, bajo presion y para relaconarss.

» Conducta responsshie, honesta y proactiva.

& i N biesrak No menor a seis (05) meses en el desempenio del cargo o labgres

c) Tecnico ADMINISTRATIVO III

li e (25 AUNICIPALIDAD SE 1T |
E £L FRESENTE DOCIMSHNTO ©

~COPIA FIEL DEL ORIGINAY
GUE HE TENIDB A LA VISTA

o i -
Fag = =T T
T e e e e

(072) Técnico Administrativo lll. | —eofl/ o7

Subgerencia de Sanidad.

Subgerente de Sanidad.

Recaudar ingrescs direcios. depostar n cuents hencars. dar quents con Infonme disno de smpoce
Confeccionar ia planilla del personal asistencial medico v consolidar ingresos

Recibir y distribiuir dotumentos, 35i como mistenales en general

Maniener y custodisr los amblantes ¥ bisnss que=xisien =n [a Subgerencia de Sanidad
de gousrdo 2 (a5 condaiones g8 segundag y control estabi=cidos

a) Apoyar & e sucr=lwia de @ Subgerenca en @ administracion = i=
documeantacion &n aeneral
Cotahorar-an jas CSmpRnNas:y o Oramas = gesafrpiia iz Subgerancis de ahiad e s
1z D2 PLAREAMIENTS v FRESLUSIESTD Faaing 100 Ha 10



ManUsE GE DRGANIZACION ¥ FumcioNss

3 pﬁ%dﬁ escrifonio y olros matenales necesarios para el
: ”ﬁmm?mmrﬂﬁmﬂvﬂ

- ——

'__'1'.-'"._-’.‘. ; [

» Manejo de paguetes informatices de oficina.

= Habilided para rabaiar en equipo, bajo presién, y para relscionarse
= Copdicia responsshls honasia y proactiva.

No menor 3 seis (05) afios en =l desempefio de sbores similares.

d) TECNICO ADMINISTRATIVO Il

2) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion en el ambito de su
competencia

b) Elaborar la agenda, coordinar y realizar el seguimienio del cronograma de  aciividades
= desarrollar por el Subgsrents da Sanidad

c) Redactar documentos diversos, elaborar cuadros informativos, para la comunicacion
interna y externa,

d) Tomar dictado y realizar trabaios de procesamiento, digitacion, impresion y fotocopiado de
documentos encomendados.

g) Preparar y ordenar Ia documentacidn para ls fima del Subgerente, asi como para las
reuniones en el ambio de su competencie

f) Orientar sobre gestiones y situsciones de documentos y expedientes que fe comesponda.
g) Llevar el registro y control de los documentos de Ia oficina.

h) Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la oficina.

i) Atencitn al publico gue solicita informe, con educacion y buen trato.

i) Atender lzs lamadas telefénicas.

k) mmmam,mmamum

[ « Profesional de Instituto Superfor con conocimiento de aestion
administrativa
____|= Maneic de paquetes informaticos de aficina

| Formacion Acadamica:

» Habiidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse
= Conducta responsabls, honesta y proactiva

N - Mo meror a2 == (06) m=s2s2n & desanpsfio dal caroo o abores
Expen 2 L=00 Y
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Wenrae nE ORSANIZACION ¥ FUNCIONES

= Do AT
fﬂ?4} Tm': ; Mﬂ_.w: il
nece: | Subgerencia de Sanidad

— T o e S i e I =_——==
Fu es EspecHiCas i s TR

- e — — - e —

a) Recepeionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion en el dmbito de su
compeiencia.

b) Redaciar documentos diversos, elaborar cuadros informativos, para la comunicacion
intemnz y extema.

¢) Tomar dictado y reafizar bazbsjos de procesamiento, digitacion, impresidn v
fotocopiado de documentos encomendades.

d) Orlentar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que ke coresponda.

&) Llevar el registro y control de los documentos.

f) Atencién al publico que solicita informe, con educacion y buen trato.

g) Atender las liamadas telcfdnicas.

7} Oftras funciones inherentes al cargo, delegadas por o Subgerente de Sanidad.

= Estudies Supernores.
= Manejo de pagustes informaticos de oficina.
« Habilidad para trabajiar en equipo, bajo presion, y para relscionarss
= Conduci= responssble, honests y proactiva.

No mencr = seis (06) meses en el desempefio del cargo o Iabores
similares.
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MANUAL DE DRGANIZACGION ¥ Funcioses

GERENCIA MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE
GESTION DE RESIDUOS
SOLIDOS

Y SANEAMIENTO

| D3-05-200-1 |
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1 1N" N® Orden) Eﬁggﬂ f}.ﬂ.sP {075) Garente

Measis) e CREANEACION ¥ FONCIONSS

| Areaa m_que__@artgnec_&__ Gerancis de Servicios a la Ciudad,
| Cargo del Jefe Directo: | Gersnte Municipal

a)
b)

=

d)

e)

L
a)
h)
I 0
I}
K)

)

n)

m} Mantener informado al Gerents Municipal sobre el desarrolio y grado de cumplimiento de

Fl’;aniﬁnar dingir y evaluar las actividades relacionadas con la limpieza piblica,

mejoramiento y conservacion de areas verdes y medio ambiente.
Programar las actividades de servicios pdblicos y proponer paoliticas para el desamollo
efciente de la gerencia a su carmo.

Proponer I2 normatividad intema de su competencia, 3 traveés de reglamentos, directivas,
manuales de procedimientos y otros documentos, propendiendo a la mejora conBinua de
su gestion.

Proponer proyectos de Ordenanzas en el ambito de su competencia, que se orientan a la
preservacion del medio ambients.

Organizar y ejecutar los programas de mantenimiento y embellecimiento de parques,
jardines, y areas verdes ubicados en areas piblicas orientadas a cuidar el omato de Ia
ciudad.

Implemeniar las acciones de recuperacion v ampliscion de espacios destinados a
pamues y areas verdes.

Administrar las actividades de maestranza de su Gerencia veiando por su mantenimiento
y operatividad,

Programar, ejecutar y evaluar |z proteccian del medio ambiente y saneamiento ambiental
Realizar campafias de forestacidn y reforestacion en el distnito.

Atender lss demandas y denuncias vecinales y resolver en pnmera instancis sobre los
asuntos de su competancia.

Desarroliar una politica coherente para &l aprovechamiento racional y sostenido de los
recursos naturales.

Supenvisar las |labores de la Gerencia propiamente dicha y de la Subgerencia a su cargo

izs aclividades de la Oficina

Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por &l Gerente Municipal

+ Bachillar o Tiulo profesicnal universitario con estudios de

especializacion 2n el cargo.
« Exncriencia eh conductitn de parsanal

= e R = mfie
¢« Manso de paqi=iss miformzsbcos de ohoing

= . ¢+ Hobirisd parg S=hgar en Soeep0, B30 Dresion, ¥ fara reacenarse
siiiades y Conduc
. docia respansable honesis y (roaciveg
(pellEncia Lanara Me menar a.tres (03] afos en &l desempahin profesional
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MAN"-ML REORGANZACIN ¥ Funciones

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
SERVICIOS A LA CIUDAD

" | Organo de Linea

o 1
L Técnico Administrativo il T5-05-707-3 spAaP | 1
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Rloiiia: pe ORGAMIZACHN v FuNncansics

a) WTE pE GesTION DE REesicuos So6upos Y SANEAMIENTO

S

L e TS — - —j
|

[(N® Orden) Gargo CAP: | (076) Subgerente.
|Area = la que pertenace: | Gerencia de Servigios a la Ciudad.
| Cargo del Jefe Directo: | Gerente de Servicios 3 Iz Ciudad
| Ejerce autondad sobre: Pe:‘smﬂaﬂ.lmgn

a) Proponer, elecutar y evaluar los programas de limpieza publica, segregacion y

recuperacion de residuos sdlidos.
Y b} Recomendar a la Gerencia de Servicios a la Ciudad, medidas orientadas al cambio de la
conducta ciudadana, con un enfogue de caracter ambientalista

¢} Ejecutar las actividades de recoleccién, Wransports y disposicion final de los residuos |
solidos que son generados en ! distrite.

d) Eiecutar las actividades de recoleccion, transporte y disposicion final de la maleza y
desmonie.

e) Proponer acciones destinadas a proteger y conservar el medio ambiente en el
distrito.

£} Disefiar y proponer politicas, programas y proyectos de prevencion que tiendan a
f resolver problemas de contaminacion ambiental

'g) Atender las quejas vecinales y resolver conflictos originados por problemas de residuos
silidos, maleza y desmonta.

h) Informar permanente al Gerente de Servicios a la Ciudad del desarrolio de los planes,
programas y actividades a su cargo.

i) Otras funciones inherentes al cargo, dalegadaspufei Gerente de Servicios 5 |2 Ciudad.

. MDMMIMMM:WW
o afines

» Experiencia en fa conduccién de personal,

= Manejo de paguestes Informaticos de oficina.
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
= Conducta responsabie, honesta y proactiva

No menor 2 dos (02) afios en el desempefic del cargo o labores
similarss.
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MENUA| DEDRGANZATION ¥ FUNCIONES

-ﬁr&;aﬁ LS paﬁanme Subgerenc de Gesbdn de Residuos Solidos y Saneamianto
Ambienial

‘Cargo del Jefe Directo: Subgsrente de Gestion de Residucs Sdlidos y Saneamsenic
Ambiental.

‘Atender y absolver consultas técnicas del administrado, relacionadas con la competencia
de la Subgerencia de Gestién de Residuos Sélidos y Saneamiento Ambiental.

Elaborar la programacion diaria de Ias actividades dal personal.

Controlar y coordinar l2 programacidn de pedidos, guejas ylo reclamos de los
contribuyentes, asegurando s atencsdn oportuna de los mismos.

Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades, Cuadro d= Necesidades,
requerimientos diversos y sistematizando Iz informacién correspondiente.

Reguerir oportunamente los materiales de oficina a la unidad organica respactiva.
Apoy=r en k= aclualizacién de Ias esisdisticas cormespondientes al servicio.

Efechiar o requenmiento de I documentacion necesana, asegurando i atencion
oportuna.

Proponer alternativas para el cumpiimiento de las metas propuestas.

Elaborar documentos donde se repodis los problemas, avances y resuitados obtenidos de
Iz actividad =dminisirativa.

Otras funciones inherentes al cargo. deiegadas por & Subgerenie de Gestidn de

Residuos Sdlidos y Saneamiento Ambiental

» Mansjo de paquetes informaticos de oficina.

» Habilidad para trabajar n equipo, bajo presion, y para relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proaciiva

No menor a un (01) aflo en el desempeiic del cargo o Isbores
similzres.

T

e
g 3;; {‘“u}‘ r["u‘uFrl‘\rm.

Syl EqEHI._Lul_ln‘ EMTO &
'CORIA = o
.-f'

.;-F; LA YicT
=

e il iy 1 |

: 2 ekt uﬁ*‘*ﬁmm |
1 EE zmr \




NAxiiad pE IROANZACION ¥ FUNCIONES
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