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) : MUNICIPALIDAD DISTRITAL
i W CERRO COLORADQO

S I e e D ST ST L *CUNA DEL SILLAR” .
DECRETO DE ALCALDIA N2 010-2015-MDCC PN T

oy Cerro Colosado, 08 de Junio del 2015
~ . EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE CERRO COLORADO ' -
- .. VISTOS: ' ' : '

_ - El Informe N° 02-2015-SGR-GPPR-MDCC, de la Sub Gerencia de Racionalizacién, Informe Legal N°
& ’ . 047-2015-GAJ-MDCC, de la Gerencia de Asesorda Jutidica, la decisién adoptada pot el Titular del Pliego, y;-
= CONSIDERANDO:! e _ ‘ L

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perl y articulo II

~ del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Otginica de Municipalidades, las Municipalidades son 6rganos de
. Gobietno Local que gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.

La autonomia que la Constitucién establece para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de
—_ _ gobietno, administrativos y de administracién, con sujecién 2l ordenamiento jurddico;

Que, el articulo 26 de la Ley Orginica de Municipalidades N° 27972, sefiala que la administracién pliblica .
adopta una estructura gerencial sustentindose en ptincipios de programacién, direccién, ejecucién, supervision,
contol recurrente y posterior. Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestién y la referida
ley; : . . s w .

Que, el Manual de Organizacidn y Funciones - MOF es el documento que promueve las funciones
especificas de los cargos comprendidos en las unidades otginicas de ‘la Municipzlidad, asignindoles las
competencias funcionales a cada uno de los puestos de trabajo, definiendo las lineas de autoridad, relaciones de "
coordinzcién y grado de responsabilidad, asf como es la base para establecer los cargos que se considerarin en el

A ¢ Cuadro de Asignacidn de Personal — CAP, cl cual contiene los cargos clasificados de la entidad en base a la
s 5 e s estructura orgénica vigente prevista en el ROF, segin el articulo 08 del Decreto Supremo N" 043-2QO4-PCM;
) TR BPT 8 e - === Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado, establece en éﬁ':arﬁgi_jl_q 06
—_ $5§S\§W da% ) ~que el disefio y estructura de la Administracién Pablica, sus dependencias, entidades y organismos, se figen pog los
; = siguientes criteros: a) Las funciones y actividades que. realice la Administracién Piblica, a través de 'sus -

" “dependericias, ‘entidades 'y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada en sus normas; b) Las

- - dependencias, entidades, organismos ¢ instancias de'la. Administracién Piblica no deben duplicar furicicnes ‘o -

‘proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes; 3, ¢) Bn el disefio de la estructura ‘otginica publica . -+

prevalece el pincipio de especialidad, debiéndose integrar las funciones y competencias afines. Precisando
asimismo que toda dependencia, entidad u orpanismo de la Administracién Piblica debe tener claramente

asignadas sus competencias de modo tal que pbuc:da determinarse la calidad de su desempefio y el prado de
& Lo - cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de critedios de medicidn; ] e ’
~ \DAD 7 Que, mediante Informe N° 02-2015-SGR-GPPR-MDCC, la Sub Gerencia de Racionalizacién, colige que
' el presente proyecto de gestidn, ha sido elaborado acorde a las disposiciones contenidas en la Directiva N° 001-95-
= INAP/DNR, 2si como responde a la estructura orginica y funciones determinadas en el Reglamento de >
= Organizacidén y Funciones, aprobado con Ordenanza Municipal N° 381-MDCC, ademés considera los cargos
- estimados en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional, aprobado mediante Ordenanza N° 384-MDCC;
) siendo de la misma opinién la Gerencia de Asesora Juridica, quien a través del Informe Legal N° 047-2015-GAJ-
. MDCC, emite opinién favorable para su aprobacién; : . . . . S e
BRI ‘ . Que, teniendo en cuenta estas consideraciones, haciendo uso de las facultades conferidas por la’ Ley
=Y -7 27972 Ley Oxgénica de Municipalidades, numetal 06 del articulo 20 y articulo 42; ; b o

- SE DEGRETA: S TS fUin i g igs i p o B o B st bm e
. ARTICULC PRIMERO: APROBAR' el Manual® de™Organizacién” y Fundones MOF) ~de-la =
i olorzdo; cuyo texto forma parte integrante del presente Decreto de Alealdia, el -

P

“Municipalidad Distsital de Cerro C
cual entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacidn. -

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO todo instruinento notmativo administrativo que se

contréponga con el Manual de Organizaciéa y Funciones apzobado ; L

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR 2 la Secietaria Genyyal la publicacién del presente Decreto

de Alcaldfa, en el diatio cnca:gado de las publicﬁciones idiciales de Arequipa, asi como en el Portal del Estado

"y N “Peruano,en la pigina web institucional y su archivo conforme a Ley.—-—~ - = —m s e
= : ) - MANDO SE RE{ ISTRE, PUBLIGUE Y CUMPLA.
i S, N
~ B
C : 3 %\E}:{% ramsreinerig P s ssnsassrassere
Y ' ; - ¥R Eoo
f\h . = ‘ — R

ariano Me[gar N° 500 Urb. La Libertad - Cerro Colorado - Arequipa
~Central Telefénica 054-382590 Fax: 054-254776 b

Damima VAlal tinaaa.
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INTRONUCCION |

Los Gabiemos Locales de conformidad con la Ley N°27972 Orgénica de Municipalidades, promueven el desarrollo
ecanbmico — social de sus comunidades, ejecutando obras de infragstructira pritiica, brindando los servicios plblicos y
administralivos de forma eficiente, e impulsando la promocién social, asi ¢como promoviendo la dinamizacion de la

actividad empresarial, prioritariamente de la Micro y Pequefia Empresa,

Con este propésito y dentro del marco de modemizacian municipal, 12 Municipalidad Distrital de Cerro Colorado ha
aprobado el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP, ajustado a
su realidad y tamafio institucional considerando que el distrito de Cerro Calorado integra el grupo de municipalidades de

tipo B, clasificacion hecha por el Ministerio de Economia y Finanzas.

El Manual de Organizacion y Funcionas - MOF es un documento normativo de Gestion Institucional, complementario a los
ya sefialados en lineas arriba, que describe las funciones especificas a nivel de cargos o puestos de trabajo que fueron

definidos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) por cada Unidad Organica.

Como tal, el presente Manual ha sido elaborado en base a las funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones ROF, asignando y describisndo funciones espacificas, linea de autoridad y responsabilidad

cargo por cargo y por cada Unidad Orgénica dentro de la estructura organica ds la Municipalidad.
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A TITULO |
) ‘BASE LEGAL, APROBACION, OBJETIVOS, CARACTERISTICAS, UTILIDAD, ALCANGE,.
—~ ELABORACION, REVISION E IMPLEMENTACION.
- El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) como instrumento de gestion de la administradion municipal, €s un
i documento a través del cual, la Entidad, en este caso la Municipalidad establece para su administracién las funciones
_ especificas a nivel de cada cargo que se encuentra previsto par cada drgano o unidad orgénica, generado en bgse al
a ROF y el CAP anteriormente aprobados, conducentes a alcanzar los objelivos y metas de la gestion administrativa, en
P merifo a la organizacién actual, procedimientos y politicas establecidas en la normatividad vigenle, de haber
; modificaciones de la normatividad yfu optimizacion de procesos debe de ser requerida su actualizacian, v por lo tanto
) deben de efectuarse cambios tan a menudo como s=a necesario realizarlas, cuya finalidad es mantener infcrn)ado al
) personal de esas modificaciones, dentro del marco de la legalidad, y sencillez de adecuacion a los medios v flexibilidad.
~ 1. BASELEGAL

3.

En la elaboracian del MOF se ha utilizado la SIGUIENTE normativa vigente que permite su formulacion.
Constitucidn Politica del Estado;
Ley N° 27658, Ley Marco de la Modemizacion de la Gestion del Estado;
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico;
D.S. N° 002-83-PCM, cancordante con la Resalucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR “Normas para la
formulacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF)",
Ordznanza Municipal N° 381-MDCC, que aprueba el Reglamento de Qrganizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Cerro Golorado
Ordenanza Municipal N*384-MDCC, que aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de Ia
Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

APROBACION Y ACTUALIZACION. : .
El Manual de Organizacion y Funcionss sera aprobado por Decreto de Alcaldia, su actualizasion también

serd aprobada en la misma foima, correspondiando ser revisado y evaluado de forma permanente, pudiendo ser
actualizado en los siguientes casos:

Par modificacion de la Ley Organica de Municipalidades ylo expedicién de Normas Legales que otorguen,
modifiquen o supriman compstencias Municipales;
Cadla vez que se apruebe la modificacion o reestructuracion del Reglamenta de Organizacién y Funciones ROF
y €l Cuadre para Asignacion de Personal CAP de |a Municipalidad;

A sclicitud de los responsables de alguna de las Gerencias u Oficinas, previa evaluacion de la sustentacian
presentada por la Unidad Organica solicitante.

Por modificacianes de la normatividad y/u optimizacién de procescs debe de ser requerida su actualizacion, y
por lo tanto debe de efectuarse cambios tan como sean necesario realizarlos.

OBJETIVOS DELMOF.

Proporeionar la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de los 6rganos y unidadss organicas.
Actuar como refersncia obligada para el personal en el cumplimiente de les funciones asignadas al cargo.
Proporcionar informacién sabre las funciones, requisiios, responsabilidades y exigencias para desempefiar el
cargo de modo eficiente y facilitar la comunicacion entre los organos y el personal promaovisndo la unifarmidad
de criterios administrativos,

Identificar las competencias nacesarias para la cobertura del cargo.

Servir de fuente para la toma de conocimiento de la organizacion formal Y para la elaboracion del manual de
procedimientos administrativos.

Servir de fuente para el cumplimiento de responsabilidadss para el ejercicio de las funcicnes del cargo,
Establecer un vinculo legal entre las funciones previstas para el cargo y la responsabilidad por el ejercicio de
las funcicnes. ,

Determinar los limites funcionales del servidor publico durante el ejercicio del cargo.

Establecer las relaciones de coordinacion e interrelacién entre los drganos y unidades organicas de la Entidad.
Establecer factores de interrelacion y coordinacion can otras entidades y organismos piblicos, o institucionas
privadas, :
Determinar las funciones especificas, responsabilidades y los limites del ejercicio de cada cargo. Promover la
implantacién de los procesos de redissfio de procesos y procedimientes y de simplifcacion administrativa en el
marco de la modemizacion de la gestion del Estado. .
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dades, 2demas de ayudar a la coordinacién de esfuerzos.

4, CARACTERISTICAS.

- Es un documento de gestion, y como tal, debe ser utilizado por todos los servidores de la entidad, cuando
ejerciendo la tifularidad de un cargo deben ejercer sus funciones. Sus acfividades que realicen deben hacerlo
en el marco de las dispasiciones que el MOF regula, sirviéndoles como documento de gestion.

- Es de duracion indeterminada. La publicacion no tiene fecha de vencimisnto, solo ofra nerma de la misma
jerarquia puede sustituirlo, modificarlo o derogario en cuainuier momento posterior.

- Es exigente. Una vez publicada sus regufaciones deben ser ohservadas y cumplidas por los servidores que
ejercen la fitularidad de un cargo.

- Esformal. Debe cumplir con la formalidad establecida y respetar los lineamientos para su exigibiidad.

- Precisa, complementa y desarolla la esiructura organizacional, describiendo funciones, atribuciones,
facultades y competencias de los cargos o puestos de trabajo.

- Es impersonal, No esta dirigido a ninguna persona en particular, ni 2 ninguna autoridad, solo se refiere a la
entidad y a sus cargos.

- Tiene flexibiidad relativa. Su contenido puede ser variado y actualizado cuando se dzn las circunstancias de
hacho u oportunidades legales, especialmente cuando una naorma sustantva varfe o modifique su
organizacion, sus funciones, u objetivos sociales,

- Es vinculante. Le olorga obistividad a la estructura, precisando adsmas las funciones, atribuciones vy

- responsabilidades para cada drgano.

- Eselresultado de un proceso de disefio o redisefio de organizacion, de rearganizacién o de reestructuracion de
la Entidad,

- En el procasc debe quedar plasmada la sinergia que debe exisfir entre la misian, los fines y objelivos de
desarrollo establecidos por la entidad.

- Ohserva el principio de legalidad, porque su contenide respeta las disposicionas de normas superiores sobre
la matsria, especialmente las reguladas en la ley sustantiva. El contenido no puede variar 2l libre albedio del
ttcnico que lo elabora, aunque si puede matizarlo técnicamente.

5. UTILIDAD E IMPORTANCIA,

- Muestra una visién de conjunto de la entidad, de los érganos y unidades organicas administrativas.
- Establece can precision el objetivo y las funciones de cada uno de los organos evitando la duplicidad de
funciones. .
- Orienta la ejzcucion correcta de las funciones afribuidas a los érganos y proporciona uniformidad de criterio
para el desarrollo de las funciones.
- Actiia como Instrumento de crientacidn para el pubtico.
- Promueve el ahorro de tismpo y el esfuerzo cancreto en la ejecucion de sus funcionas evitando la repeticién de
instrucciones, ademas sirve de base para la emision de directivas especificas.
- Proporciona informacion bésica para la labor de planificacion e instrumentacién  de acciones de redisefio y
simplificacion de procesos en el marco de la modemizacion administraiiva.
- Actiia como elemento de integracian para el nuevo personal, faciitando su incorporacion e induccion a los
distintos érganos de la identidad.
- Esde utlidad para orientar y proporcionar informacion sobre el qué hacer, no solo de rganos sino también de
los cargos,
- Es el vehiculo que permile lograr eficacia, en e desempefio de las funciones de los servidores de la
municipalidad.
- Actia como fuents de informacion para labores de medicién, evaluacion y control de las actividades de todas
las unidades orgénicas de la identidad,
- Precisa las funciones encomendadas a cada unidad orgénica, para deslindar respensabitidades, evitar
duplicidad e identificar omisiones.
- Evitalos conflictos de competencia y a sobre posicion de funciones.
- Parael reclutamiento, el MOF especifica las caracieristicas o exigencias minimas que debe tener un postulante
para desempefiar el cargo.

6. ALCANCE. :
El Manual dz Organizacion y Funciones es de cumplimiento estricto en tadas las unidades orgénicas de la
Municipalidad Distriial de Cerro Colorado. Come norma de caracter interno, su cumplimiento es obligatorio e
imperalive, bajo responsabilidad directa de los Gerentzs, Sub Gerentes o jefes de los organos © de unidades
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orgénicas,

7. ELABORACION, REVISION E IMPLEMENTACION,
En eslricto cumplimiento de Ia normatividad vigente,lél presents deoumento se elabora en constantes y
permaneniss reunionas de coordinacion can las Gerencias o Jefaturas de las Oficinas de cada uno de los

organos de la municipalidad, qQuienes sustentan sus propuestas y alternativas elaboradas en el interior de sus
respectivas unidades organicas.

Como documento normativo centraliza e integra la organizacion de la municipalidad y funciones del personal de la
institucion, ademas determina que su permananie actualizacion este acorde con la realidad de la institucion,
encargandose dsl cumplimiento de ests proceso Ja Gersncia de Planificacidn Presupueste y Racionalizacién,
siendo de la Dependencia de Racionalizacién su labor especifica, en coordinacion con todas las demés
gerencias u oficinas comespondientes,

Para la implementacion del presente Manual de Organizacién y Funciones MOF, se observara  las siguientes
recomendacionas: :
La Gerencia Municipal esta en la alribucién de poner de conccimiento del personal de la Municipalidad el
contenido del presente Manual de Organizacion Funciones, a través de las diferentes Gerencias ylu Oficinas
gue infegran la Administracian Municipal
Previamente el Sr. Alcalde para efectos de la puesta en practica dal presente Manual, designara por Resolucion
Municipal  los cargos de confianza de Gerentes, Jefes de Oficina, Subgerentes u ofros cargos, segin
corresponda conforme con el CAP vigente ¥ en concordancia con la asignacion presupuestal,
Con la finalidad de mejorar el contenido de este Manual, el Gerente Municipal, los directivos superiores y
gjzcutivos, lo evaluaran penddicamente, sefialands la problemética afrontada en su aplicacion, asi como las
modificaciones a insertar para actualizarlo,

TITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, LAS FUNCIONES, FACULTADES, Y ATRIBUCIONES,

La Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, es el 6rgano de gobierno local, consfituido con la finalidad de promover
el desarrollo sostenible de su poblacién, buscando su desarrollo integral, y como tal fiene represantacion institucional
para incrementar los indicadores e indices culturales, sociales ds desarrallo humano, desarrolio econdmico local, y
desarrofio fisico geografico, gozande para ello de autonomia paiitica, ecandmica y administrativa, contanda con las
siguientes compatencias generales:

- Acordar su régimen de organizacion interna.

- Volary aprobar su presupuesto,

- Administrar sus bienes y rentas.

- Crear, modificar, supenvisary exonerar sus contribuciones, arbitrios, tasas y derechos conforme a ley.

- Organizar, reglamentar y administrar los sanvicios piblicos,

- Planifizar el desarrollo del distrito de Gerro Colorado y ejscutar los planes correspondientes.

- Exigir el cumplimiento de sus normas, sea con sus propios medios o con el auxilio de la fuerza pablica.

- Celebrar acuerdos con otrag municipalidades para organizar servicios comunes.

- Promover, organizar y apoyar el desarrolio de la cultura, recreacion, deportes, y el turismo,

- Administrar y conservar el cementerio municipal.

- Esfablecer y determinar los limites de sy jurisdiccidn de conformidad con sus leyes de creacién y previa
aprobacion de la pablacion,

- Lasdemés competancias que se le asignen conforme a ley.



EETHUCTURADRGARICA:
La Municipalidad Distrital de Cerro Colorado tiene la siguiente Estructiora Organica:

“01. Organos de Gohierno”

01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia

02. Organos Consultives y de Coordinacién del Concejo Municipal

021 Comisionss de Regidores
03. Organos Consltives y de Coordinacién de Alcaldia
03.1 Concejo de Coardinacion Local Distrital
03.2 Comité Distrital de Sequridad Ciudadana
03.3 Junta de Delegados Vecinales Comunales
03.4 Concejo Participativo Distrital de Educacion
03.5 Comité de Administracion del Vaso de Leche
03.6 Plataforma de Defensa Civil y Gestion del Rizsgo de Desasires
03.7 Concejo Local de Salud
038 Comits de Geslion Ambiental
04. Organo de Control
04.1 Organo de Control Institucional
05. Organo de Defensa Judicial del Estado
¢ 051 Procuraduria Piblica Municipal
06. Organo de Asesoria de Alcaldia
06.1 Oficina de Asesoria de Alcaldia
07. Organo de Alta Direccién
07.1 Gerencia Municipal
07.44  Oficina de Orientacian y Defensa del Cludadana
08. Organos de Asesoramiento
08.1 Getrencia de Asesaria Juridica
0811  Sub Gerencia de Asuntos Legales Administrativos
08.2 Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
08.2.1  Sub Gerencia de Presupuesto
08.2.2  Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion
0823  Oficina de Cooperacion Nacional e Internacional
08.3 Oficina de Programacion & Inversionas
09, Organos de Apoyo
09.1 Oficina de Secrefaria General
0911 Areade Gestion Documentaria y Archivo
09.2 Oficina ds Imagen Institucional, Prensa y Protocolo
09.3 Oficina de Prevencian de Conflictos Sociales
084 Gerenciade Administracién y Finanzas
094.1  Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
094.2  Sub Gerencia de Confabilidad y Costos
0843  Sub Geranciade Tesoreria
0944  Sub Gerencia de Logistica y Abastecimisntos
0945 Sub Gerencia de Control Patimonial
0946 Sub Gerencia de Programacién y Mantenimiento Mecanico
095 Oficina de Tecnologias de la Informacian
10. Organos de Linea
10.1 Gerencia de Administracian Tribufaria
1011  Sub Gerencia de Registro Tributario y Orientacién al Contribuyente
10.1.2  Sub Gerencia de Recaudacion y Control Tributario
10,13  Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
10.1.4  Oficina de Ejecucion Coacliva
10.2 Gerencia de Obras Plblicas e Infraestructura
1021 Sub Gerencia de Obras Publicas
10.22  Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Obras Pblicas
10.2.3  Sub Gerencia de Estudios y Proyecios
10.3 Gerancia de Desarroilo Urhano y Catastio
10.3.1  Sub Gerencia de Obras Privadas
10.3.2  Sub Gerencia de Planszmiento y Habifitaciones Urbanas
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TITULO 1
‘MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO
o : » COLORADO : : : ' : '
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE ALCALDIA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
l, DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE GOBIERNO
.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:  ALCALDIA
N? CLASIF!-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION ‘ TOTAL
1 Alcalds 401200FP G
2 Asistente Administrativo 401200AP | SP-AP | 1
3 Asistente Adrministrativo 401.200AP | SP-AP 1
4 Chofer 4.01.2.00.AP | SP-AP 1
5 Técnico de Seguridad 401.200AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA b |
CARGO: 1.- ALCALDE
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Funcionario Plblico Alcalde
A. ORGANOS Y UNIDADES CRGANICAS:
LCALDIA SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende da: Ningdn Organo
Ejerce mando / Supervision sobre: Tode el personal de la Municipalidad

C. REQUISITOS MINIMOS;

1. Serciudadano en ejercicio,

2. Autoridad electa por sufragio electoral

3. Las establecidas en la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demés normatividad
camplementaria para desempefiar el cargo de Alcalde

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.

2, Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal,

3. Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

4. Proponer al Coneejo Municinal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

5. Promulgar las Ordenanzas y dispaner su publicacion.

8. Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y Ordenanzas.

7. Dirigir la formulacin y someter a aprobacién del Concejo el Plan de Desarrolio Local Concertado, Plan
Estratégico Institucional y el Presupuesto Participativo,

8. Dirigir la ejecucian de los Planes Institucionales.

9. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidas en la Ley Anual de Presupussto de la Replblica, el Presupussto Institucional, debidamente
equilibradoy financiado.

10. Aprobar el Presupuesto Institucional, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto enlaley.

11, Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguients y
bajo responsabilidad, el Balance General y la Memoria del gjercicia economico fenscido.

12, Propener al Concejo Municipal la creacién, modificacin, supresidn o exoneracidn de contribuciones, tasas,

arbitrios, derechos y licencias; y con acierdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legisiative la creacidn de
los impuestos que considere necesarios.

13, Sometar al Concejo Municipal la aprobacidn del Sistema de Gestion Ambizntal Local y de sus instrumantos,

dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental, Regional y Nacional.

14. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, los de personal, los

administrativos y todos los que sean necssarios para el Gobieme y la Administracidn Municipal,

!

N
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Informar 21 Concejo Municipal mensualmenta respacto al control de la recaidacion de los ingresos lunicipales

y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupiiesto aprobado,

Celebrar matrimonios civiies de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil.

Declarar la Separacién Convancianal y Divorcio.Ulterior de acuerdo a la normatividad vigente. -

Designar y casar al Gerente Municipal y, a propussia de éale, 21os damés funcianarios de confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policla Nacional,

Delegar sus atribucionss poliicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerenle Municipal o a
propuesta de este (ltimo en otro funcionario. '

Proponer al Concejo Municipal y al Organo de Control Insfitucional, seqin corresponda, la realizacion de
auditorfas, examenes espaciales y otros aclos de control,

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditorfa intema.

. Celshrar los actos, cantratos y convanios necesarins para el ejercicio de sus funciones.

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la

participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraesbuctura y servicios plblicos
municipales.

- Supervisar la recaudacion Municipal, el buen funcionamiento y los resuitados econdmicos y financieros de las

empresas municipales y de las obras y senvicios plblicos municipalss ofrecides directamente o bajo delegacion
al sector privado, )

. Nombrar, designar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera y/o servidores de

canfianza,

. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito intemo y exierno, conforme a la Ley.
. Convocar y presidir la Plalaforma de Defensa Givil Local y el Grupo de Trabajo de Gesiion del Rizsgo de

Deszsires.

. Presidir el Comilé Distrital de Sequridad Ciudadana (CODISEC).

31. Presidir el Concejo de Coordinacién Local Distrital (CCLD).
32. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucitn de obras y prestacion de servicios comunes.
- 33. Alender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, framitarlos ante el
Concejo Municipal,
34. Pioponer al Concsjo Municipal espacios de concertacian y participacion vecinal,
3 35. Mantener actualizado el margesi de bienes, bajo responsabilidad solidaria de la Alcaldfa, Gerencia Municipal y
- f‘% el funcionario designado en forma expresa,
i 36. Presidir, instalar y convocar al comité distrital de seguridad cludadana.
t\é? 37. Cumplir con las demés funciones que le correspondan de acuerdo a ley.
_CARGQ: 2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
\ CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico de Apoyo Asistente Administativo
A.  ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
ALCALDIA SUB GERENCIA DE; AREA O DEPARTAMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depends de; Alcalde
| Ejerce mando / Supenvision sobre: No ejerce mando sobre ningin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion técnica completa o universitana incompleta
2. Tilulo o certificado de la espacialidad
3. Capacitacién especializada afin al &rea funcional.
4. Experiencia en labores dela especialidad
5. De preferencia con conocimientos basices del idiorra inglés,
: 6. _ Conocimiento y manejo de Ofimatica basica
- D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, revisar y registrar y sistematizar la documentacion queingresa y sale de la Alcaldia, sea manual o a
B través del Sistema de tramite Dacumentario.
2. Clasificar la documentacion recibida y porer al despacho del Alcalde, asi como dar tramite da los mismos seqgin
L corresponda.
~ 3. Organizar y actualizar el archivo de la Alcaldia
4. Preparar la documentacion para la revision y firma del Alealde
3 9. Participar en la organizacién de los eventas que realice la Alealdia
6.

Coordinar la impresion, reproduccion, distibucion y publicacién de los documentos yio gjemplares de la
Alcaldia
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7. Digiar documertos confidenciales de acueido a indiraciones del Alcalde y con criterio propio, asi como alendar
teléfono de la Alcaldia
8. Coordinar reuniones y preparar la agenda segiin indicaciones del Alealde -
9. Preparary ordenar la documentacion a tralar en las reuniones ylo conferentias;
" 40, -Recibir y atender al plblico usuario que llega ala Alcaldia aindagar sobre la sifiacion de sus-expediznies,
comunicando de los mismos segdn corresponda.
11. Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Alcaldia
12. Lasdemés que asigne el Alcalde y que sean de su compelencia.
CARGO; 3- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL 1
Seyvidor Piblico de Apoyo | Asistente Administrativo |
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
ALCALDIA StUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE,
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depends de: | Alcaids |
" | Ejerce mando / Supervisién sobre: | No ejerce mando sobre ningiin cargo |
E C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccidn técnica completa o universitaria incompleta
2. Titulo o cerfificado de la especialiidad
3. Capacitacion especializada zfin al area funcional.
4, Experiencia en labores de adminisiracion plblica.
5. Conccimiento y mangjo de Ofimética basica de la especialidad.
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apoyar en las Izbores del asistente administrativo
2. Coordinar la agenda del alcaide :
3. Apoyaren las labores de mensajeria y encargos de la Alcaldia.
4. Reslizar informes al alcalde de los asuntos y atencional pliblico que requiere urgencias.
5. Colaborar en la elaboracion dal POl en lo que le compete.
8. Parlicipar y colaborar con la organizacion de las reuniones de trabajo de la Alcaldia
7. Apoyaren la distribucion de los documentos ylo ejemplares de la Alcaldia
8. Cuidar con responsabilidad los materiales y accesorios que se le entregan para cumplir sus labores.
9. Olras funciones que el asigne la Alzaldia y que sean de su competencia.
CARGO:; 4.- CHOFER
CARGO CLASIFICADO 1 CARGO ESTRUCTURAL |
Servidor Pablico de Apoyo l Chofer j
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANMICAS:
ALCALDIA SUB GERENCIA DE AREA O DEPARTAMENTO DE. —\
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: | Alcalde |
Ejerce mando [ Supervision sobre: No ejerca mando sobre ninglin cargo J

C. REQUISITOS MINIMOS:

Insiruccian secundaria ylo técnica.

Brevete profesional de vehiculos, segiin corresponda.

Experiencia en conduccion de vehiculos matarizacos, sequn corresponda.
De prefersncia conocimiento de Mantenimiento Mecanizo Basico

Fo BRI

D. FUNCIONES ESPECIFICAS

T8

supervision o inspeccion.
2. Transportar los insurnos o materiales indicados por el Alcalde.
Internar el vehiculo a su cargo a la playa de estacionamiento sef
4. Asumir la responsabilidad del mantenimiento preventivo del yehiculo asignado a su cargo;

o

Conducir el vehiculo asignado a la Alcaldia para transportar al Alcalde, en labores de trabajo, de coordinaciin,

Aalada, al ermino de la jornada diaria de trabajo;

o

{
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5. Pusde cormespondede efecluar viajes interprovinciales Cercanos, en comisiones oficiales delegadas por el
calde; LA

6. Efectuar el chequea general diario de los sistemas eléclrico y de lubricacion del vehiculo asignado a sy cargo

7. Regislrar en la bitacora todas Jas ocurrencias vividas durante la jormada de trabajo, asf como el estado en que
: deja el vehizulo . : . S o

8. Mantener aclualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consiimo de combustible.

9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacian relacionada con el ejercicio

de su cargo,

10. Ofras que le asigne el Alcalde, y que sean de su competencia,

CARGO: 5.- TECNICO DE SEGURIDAD

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyo | Técnico de Seguridad

A. ORGANOS Y UNIDADES CRGANICAS:

ALCALDIA SUB GERENCIA DE AREA O DEPARTAMENTO DE,

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depends de:
Ejerce mando / Supervision sobre;

Alcalds
No ejerce mando sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Insiruceion secundaria o teonica completa o universitaria incampleta,
Titulo o cerificado de |a especialidad.

Capacitacion especializada afin al area funcional,

Experiencia en labores de vigilancia o seauridad.

e oo by

FUNCIONES ESPECIFICAS
Vigilar las &reas colindantes a Alcaldia donde realiza su labar
Cantrolar y orientar el ingreso v salida de Personas asl como equipos materiales ds I Alcaldia
Elaborar los informes carrespondientes a su fundian y llevar registros sencillos de documentos.
Resguardar, vigilar Y conservar los bisnes que se encuentran en la Alealdia
Mantener una comunicacion fluida ¥ permanente con el serenazgo
Astimir la responsabilidad y cortesfa el trato amable de todas |as personas,
Trastadar los insumos o materiales Indicados por el Alealde. G
fectuar el chequeo general diario de los muebles y enseras asignados a la Alcaldia,
Otras funciones que ls asigne el Alcalda

LD AW
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MANUDL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE ORGANO DEL CONTROL INSTITUTIONAL
: GUADRO ORGANICO DE CARGOS
V. [ DENOWINACIDN DEL ORGAND: ~ ORGAND DE CONTROL : _
W1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Ne CLASIFI-
fORDEN \ CARGO ESTRUCTURAL ‘ CODIGO JFC Acion | TOTAL
|6 | Supervisor del OCI [ 40410005 | SP-DS |
7-8 | Auditor | 404100EJ | SPE T 2
9 | Asistente Adminisirativo [ 204 100AP | SP-AP | 1
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA | |4
CARGO: Pertenece a CGR.- JEFE DEL OCI '
P CARGO GLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL jJ
No Clasificado h Jefe del OCI g
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
R .
R SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

[ Depende de:

| Depende funcional y admimstrativamente de la Contraloria General de la Reptblica

LEjerr;e mando / Supervision sobre: Auditor

Asistenies Administratives

C.

REQUISITOS MINIMOS;

mw N

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al senvicio del Estado (Declaracién Jurada).~
Contar can Titulo Profesional, asi como Celegiatura y Habilitacion en gl Colegio Profesional respsciivo, cuan
corresponda,

do

Experiencia comprobable no menor de cinco afios en el ejercicio del controf gubernamental o en |a auditoria privada.
Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Replblica u ofras

instituciones en temas vinculades con el control gubernamental o 12 adminisiracion plblica.
Experiencia en labores técnicas de inspeccion financiera - administrativa,
Ofros que determine la Contraloria General.

g

9.

10.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer el control interno posterior de los actos administrativos y operaciones de la Entidad, sobre Iz hase de los
lineamientos y cumplimientos del Plan Anual de Control de conformidad con las normas establecidas por el
Sistema Nacional de Control.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad que disponga la Contraloria General.
Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el carécter de no
programadas, su ejecucisn se efectuara de conformidad con los lineamientos que emita la Contratoria General,
Ejercer el control preventivo en la Entidad dentro del marco de lo establzcido en las disposiciones emitidas por
la Contraloria Genaral, con el propdsita de contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el
gjzrcicio del control posterior.

Actuar de oficio cuzndo en los actos y operaciones de la Entidad se adviertan indicios razenables de ilegalidad,
de omisitn o de incumplimiento, informando @l Titular de la Entidad para que se adopien las medidas
carrectivas perfinentas.

Recibir y atender las denuncias que formulen-los servidores, funcionarios piblicos y ciudadania en generaj,
sobre actos y operaciones de la Entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito, conforme. a las
disposiciones emitidas sobre la materia,

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones emitidas para el efeclo.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Enfidad como resuliado de las labores de
confrol, comprabande y calificando su mataralizacion electiva, conforme a las disposiciones de la materia.
Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las labores de control en el
smbito de la Entidad: asimismo, el Jefe del OCl y el parsonal de dicho Organa colaboraran, por dispasicidn de
la Contralaria General, en ofras labores de coniral par razones operativas o de especialidad.

Verificar el curnplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la Entidad por parte de las
unidades crganicas y personal de ésta,

Cumplir difigente y oporfunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria General.
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15.

16.
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Cautelar que la publicidad de los Infor nes resultantes de sus acciones de control se realice de conformidad con
lzs disposiciones ds la materia. :

Cautelar que cualquier modifcacion def Cuadro para Asignacion de Personal, asi como de Ia parte
correspondients al Reglamento de Orgenizacion y Funciones, relativos al OCl se realice de conformidad con las
disposicionas de Ja materia, : ) g

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCl, incluida la Jefatura, a través da s
Escuela Nacional de Control de |a Contraloria General o de cualquier ofra Institucion universitaria o de nivel
superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control gubernamental, la Administracidn Pablica
y aquellas materias afines a la geslion de las organizaciones,

Mantener ordenades, custodiados y a disposicidn de la Contraloria General durante diez (10) afios los informes
de control, papsles de trabajo, dentincias recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional del OC],
luego de los cuales quadan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector pblico. El Jefe del ocCl
adoplard las medidas periinentes parala cautela y cusfodia del acervo documental.

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos, incompatibilidadas y prohibiciones de los funcionarios y servidorss ptiblicos, de acuerdo a las
disposicionas ds |a materia,

Cumplir con las deméas funciones que eslablezca fa Contralorfa General de |a Reptiblica

CARGO: 6.- SUPERVISOR DEL CcCI

CARGO CLASIFICADO
Servidor Plblico Diractiva Superior

A,

CARGO ESTRUCTURAL
Supervisor del OC|

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS;

ORGANO DE CONTROL

INSTITUGIONAL ' SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD: _

Depende de: Jdefa del OCI
Ejerce mando / Supervision sobra; Auditores
Aslstente Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS;

1. Titulo Profesional de Contador Plblico Colegiado, u otra profesian relacionada, con capacitacion de 03 afos en la
especialidad. Ausencia de antecedentes penales y judiciales, sanciones de cese, destitucion o despido por falta
administrativa o disciplinaria, . )

2. No tener vinculo de perentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
direciivos de la entidad, asi como no haber dzsempafiado durante los dos afios anteriores actividades de gestion en
funciones ejecutivas o de asesaria,

3. Experiencia minima de 03 afias en el efercicio de la auditoria gubemamental o privada,

4,

A ‘-«J?;. Ubps s = 1y = L0 s o
PP ﬂ e 5. Conacimiento y manejo de Ofiméiica de nivel basico,
By A v

D.
1.

2.

3

5

8.

2

8.

Estudios de especializacion en control gubarmamental en la Escuela Na

cional de Control de la Confraloria General
de la Repiiblica, Colegias profesionales o Universidadas,

FUNCIONES ESPECIFICAS
Supervisa o ejecutar el control interno posterior de los actos y operaciones ds Ia Entidad, sobre la base de los
linsamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control de conformidad con el articulo 7° de la Ley organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Gensral de |a Repliblica — Ley N° 27785, asi como el control
extemo a que se refisre el articulo 8° del mismo cuerpo normativo, que le encomiende la jefatura del QC|.
Supervisar y/o ejscular las auditorias a los estados financizros Y presuptestales de la entidad, asi como Ia
gestion de la misma de eonformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General,

Supervisar o ejecutar las [abores de control a los actos y operacionas de Ja entidad que le encomiende la
jefatura del OCI,

Supervisar o ejecutar el control preventivo en la entidad dentro del marco de o establecido en las disposiciones
emitidas por la Contralorfa General de la Repliblica, con el propasito de confribuir a |a mejora de la gestion sin
que elio comprometa el ejercicio del control ‘posterior.

Supervisar o formular los informes resuitantes da sus labores
del OCI de conformidad con las disposiciones de la materia.
Supervisar ylo ejecutar acciones de oficio que disponga la jefaty
entidad cuando se adviertan indiclos razonables de ilega
informes que correspondan,

Orientar recibir y proponer derivar yfo atender las denuncias que formulen |
ciudadania en ganeral, segln corresponda a su mérito de canfarmid
Nacional de Denuncias y las emilidas por la Contraloria General del
Supervisar o ejecutar las acciones y actividades previstas en e
Contraloria General de acuerdo a los lineamientos y disp

de control proponiendo su aprobacion a la jefatura

radel OCI por los actos y operaciones de la
lidad, de omisién o de incumplimiento, elevando los

os servidores funcionarios pablicos o
ad con las disposiciones del Sistema
a Replblica, sobre la materia,

Plan Anual de Control aprobado por la
osiciones emitidas para tal efecto.
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9. Supervisar ylo ejecutar el ssguimiento de las medidas corec tivas qus implemente la entidad como resultado de N
o5 de contiol comprobanda y calificando su materiaizacion efeciiva conforine coi las disposiciones de k-
10, Apoyar a las comiziones’ que designe la Cdniraiorla General para la ejecucion de las labores de control en el -
ambita de la Entidad, segin lo disponga el Jefe del OCI, _ " ~
11. Caulelar que las labores realizadas por las diversas comisiones de las iabores de control del OCI sean -
adecuadamente respaldadas con evidencia suficiente competente y relevante, : :
12. Cautelar que todas las lahores de control realizadas par el Organo de Control Institucional se gncuentren —
respaldadas por papeles de Irabajo respecto a la labor realizada, debidamente numerados y referenciados. -
13. Redaclar oficios informes y proveidoes de acuerdo a las indicaciones del Jefe del OCL >
14, Cumplir difigente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Jefatura del OCI. o
15 Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus funciones. !
CARGO: 7- 8- AUDITOR \{
[ CARGO CLASIFICADO 1 CARGO ESTRUCTURAL B ]
{ Servidor Piiblico Ejeculivo | Auditor 3 b
A, ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
ORGANO DE CONTROL 5 \ )
- ! E : : ey
INSTITUCIONAL SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE: i
B. LINEAS DE AUTORIDAD: '
Depende de: | Jefe del OCI |-
Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce manda sobre ninglin cargo Y
C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional da Contador Péblico, Abogado o Economista, -
2. Contar con Colegiatura y Habilitacian en el Colegio Profesional respactivo, L
3. Estudics de especializacion en control gubermamental en la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General
de la Republica, Colsgios profesionales o Universidades. ~
4, Experiencia minima de 02 afios en el ejercicio del control gubernamental,
5, Conacimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico, ¥
«

D. FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. Ejecutar los servicios de control con sujecion a las Normas Generales del Control Gubemamental y demas k
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Replblica. .

2. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de confrol y el nivel apropiado de los procesos y productos a
cargo de la OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares esfablecidos por la CGR,

3. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control al OCI para su revision de oficio, de i
correspander, luego de los cual debe remitirlos al Titular de la Entidad o del sector, y a los organos ;
competentes de acuerdo a ley; conforme las disposiciones emitidas por la CGR.

4. Comunicar los resultados de los servicias relacionados , conforme las disposiciones emitidas por el OC|

5.

Realizar el seguimiento a las accianes que las entidades dispongan para la implementacion efectiva y opertuna
de las recomendacionss formuladas en los resuitados de los servicios de control, de conformidad con las
disposiciones emifidas por el OCI.

8. Apoyar a las comisiones auditoras que designe el OCI para la realizacion de los servicios de control en el
ambito de la Entidad en la cual se encuentra el OC|, de acuzrdo a disponibliidad de su capacidad operativa,
Asimismo el Jefe y el personal de la OCI deben preslar apoyo, por razones operafivas o de especialidad por
disposicién expresa de las unidades orgénicas de linea u Grganos desconcentrados de la CGR, en olros
senvicios de confrol y servicios relacionados fuera dsl ambito de la entidad. El Jefe del OCl debe dejar
constancia de tal situacion para efectos de la evaluacion del desempefio, toda vez que dicho apoyo impactara

en el cumplimiento de su Plan Anual de Conirol.
Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resulitados obtenides en el ejercicio de sus funciones.
Cumplir con las demas funciones que establezca la Contraloria General de la Repiblica

CARGO: 9.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
[ CARGO CLASIFICADO | CARGQ ESTRUCTURAL
l

Servidar Publico de Apoyo | Asistente Administrativo
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

ORGANQ DE CONTROL . _
INSTITUCIONAL SUB GERENCIA DE; AREA O DEPARTAMENTO DE,

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
[ Depende de: | Jefe del OCI

U



_Ejerce mando / Supervision sobre;

EQUISITOS MiNinios:

Contar con cans
Repithlica, ;
3. Conocimisnto mangjo de Ofimatica basica

itacién en contro! gubsmamental en la Escij

No ejerce mando sabre ningincargo

Grado académico de Bachillar 0 esfudiante en Contabilidad, Adminisiracian, Derecho o carreras afines.

ela Nacional de Contrel de |a Contraloria General de [

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ingresar en el Sistema de Control gubernamental tada lain
Anual de Control,

formacién relacionada con [a formulacian del Plan

2. Registrar en el Sistema de Control Gubemamental |a informacién de las acciones y aclividades de control

programadas y no programadas,

3. Registrar en el Sistema de Control Gubarnamental e seguimiento de medidas correclivas Y procesos judiciales

s2g0n lo establecido en |a Directiva N° 014-2000-0G/B13D,
4. Registrar en el Sistema de Medidas de Austeridad da |a

Controlar y verificar el correc «© tramite de los expedientes qu
0. las demés funciones que le asigne el Jefe del 0G|,

Contraloria General de |a Repiblica el informe de

evaluacion del cumplimiento de las medidas de Austeridad en e gasto piblica.

Registraren el Sistema de Veedurias de |z Contraloria General d |a Repiiblica, los procesos de seleccion,
Elzborar, referenciar y archivar previa supanvision log papeles de trabajo derivados de las acciones de control
Redactar oficios, informes y proveidos de acuerdo a las indicaciones del Jefe del OCI.

Organizar, clasificar, ¥ archivar la documentacién interna ¥ exierna en forma cronolégica y orden alfabético.

€ se generen de la labor d control,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES T
DE PROCURADURIA PUBLICA MURICIFAL -~
" ' CUADRO ORGANICO DE CARGOS | %
(V. TDENOMIBACION DEL ORGANO: ORGANO DE DEFENSA JUD”LGiAL DEL ESTADO - o

VA | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL )
N° CLASIFI- d
\ ORDEN \ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | ~agiON "
0| Procurador Municipal | 405A00EC | EC | o
11| " Procurador Municipal Adjunto | 405.1.00EJ | SP-EJ R i
12 | Abogado Especiafista en Derecho Penal ] 4.05.1.00.ES \ SP-ES 1 7
13 | Abogado Especiafista en Derecho Laboral 1 4054.00.ES | SP-ES 1 -
14| Abogado Especialista en Derecho Givil | 4.05.1.00ES sPES | 1 _
15| Asistente Adminisirativo [ 405100AP | SP-AP | 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA J & —

CARGO: 10,- PROCURADOR MUNICIPAL

5[ CARGOCLASIFICADO |

Empleado de Confianza

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

CARGO ESTRUCTURAL ~
Procurador Municipal

PROCURADURIA PUBLICA

. " _ | )
MUNICIPAL _ SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: | Administrativamente de Gerente Municipal _ ]

Abogado Especialista en
Abogado Especialista en
Abogado Especialisiaen
Asistente Administrativo

Ejerce mando { Supervision sobre: Procurador Municipal Adjunto

Derecho Penal :
Derecho Lahoral
Derecho Civil 2

REQUISITOS MINIMOS:

Ser peruarnio de nacimienio
Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

R I3

Especialidad juridica en los temas refacionados al Gobi
Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico.

w o =

Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesion por un periodo no menor de tres (3) afios cansecutivos.

Estar colegiado y habifitado para el ejercicio profesional,

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

No haber sido condenado por defito doloso, ni destituido o separado del Servicio dal Estado por resolucion firme, ni
ser deudor alimentario o hallarse inhahilitado para el ejercicio de funciones plblicas.

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

ema Local,

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa judicial de los intereses y derechos de ésta, ante
entidades policiales, fiscales y jurisdiccionales en pracesas judiciales, policiales e investigatorios.

2. Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que aulorice gl Conczjo Municipal.

3, Iniciar o impulsar acciones judiciales en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad, ast como
contra los funcionarios, servidores y terceros respecio de los cuales el Organo de Control Institucional haya
enconirado respansabilidad civil o penal, previa aulorizacian del Concejo Municipal.

4, Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos  interponer madios de defensa contra
decisionas que afectzn los intereses de la Municipalidad.

5. Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacién prefiminar judiclal y cfras donde se

encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad.

6. Delsgar a cualquiera de los abogados que prestan semvicios en la Procuraduria Publica Municipal, la
representacion para que inlervengan en procesas judiciales que se tramiten en cualquier distrito judicial.

7. Proponer a la Alta Direccitn, las acciones o medidas alternativas conducentes a la defensa de la Municipalidad,

sus funcionarics y servidores, cuando corresponda,
8. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesano

2 \as diferentes areas de la Municipafidad y de cualquier

Entidad pablica y privada, asi como & todos los organismos del sector justicia, para el ejercicio de su funcidn.
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—~ 9. Mentener actializada |a informacién respects a los procesos judiciales a su cargo, utlizando los sislemasg
informétzos implamentados,
- 10, =ner permanents coordinacién con el Concejo de Defensa Judicial del Estado sobre los alcances de las
- normas y los avances de los procesos judiciales'en marcha, : :
11, Coordinar accionss necesarias para la proteecion y dafensa de los bienes dea Municipatidad Distrilal de Cerro
~ Colorado, '
12. Coordinar con las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, para dar respuesta a los
& requenimientos solicitados por las autoridades competentes como Poder Judicial, Ministerio Publico, Ministerio
— del Trabzjo, etc. con el fin de remitir, en forma idénea y correcta [a informacion que se expida.
13. Contestar, en vias de excepcion, procesos judiciales en general, cuando los plazos perentorios establecidos en
) las Leyes correspondientes no permitan fa autorizacion previa del Concejo Municipal, sin pefjuicio de la
Py inmediata comunicacion y ratificacion del Concejo Municipal, de Ins respectivos actgs procesales.
14. Cumplir con las demas funciones que le saan asignadas en el &mbito de su competencia,
2

CARGO CLASIFICADD
Servidor Publico Ejeculivo

Depands de;
Ejerce mando / Stpervision sabre:

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

CARGO: 11.- PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO

. CARGO ESTRUCTURAL
Procuradar Municipal Adjunto

PROCURADURIA PUBLICA SUB GERENCIA DE- AREA O DEPARTAMENTO DE:
MUNICIPAL
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

dor Municipal
Eventuaimente sobre:

Abogado Especialista en Deracho Pengl
o Abogado Especialista en Derecho Laboral
Abogado Espacialista en Derecho Civil
I Al 7Y Asistente Administrativo
_\,a'-_":? L B C. REQUISITOS MINIMOS:
7. 1 ﬁ 1. Serperuang
il i A 2. Tenzrelpleno gjercicio de sus derechos Civiles,
g == = ~Eg 3. Tenertitulo de ahogado.
3 %é% A5 wﬁ:}é\' 4. Haberejercido a prafesian por un periade no menor de tres (03) afios conseaitivos,
. R 5. Estar colegiado y habifitado para el ejercicio profesional,
6. Gozarde reconacida solvencia moral, idonaidad profesional y trayectoria en defensa judicial,
% ‘T}g«-\ 7. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estadg por resolucidn firms, ni
L "«/fii N ser deudor alimentario o hallarse inhabilitada para el gjercicio de funciones piblicas.
- ey = 8. No tener liligio pandiants con el Estado, ala fecha de su designacian,
% b § ; 9.  Especialidad juridica en los temas relacionados al sector que defendera,
e lir§g‘$§' 10. Conocimiento y mangjo de Ofimética de nivel basico
ot Wy 11._Ofros establecidos por ley,
W

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer la representacion de Ia Municipalidad para la defensa de los interesss y derachos de ésta ante cualquier
Organo Jurisdiccional, organismos e insfituciones de caracter pablico ylo privado, asi como en los
procedimientos administralivos de caracter contencioso, cuando asi se le encomiende el Procurador Publico
Municipal 0 en caso de ausencia de éstz Ultimo,

2. Intervenir en asuntos judiciales y administrafivos, pravio consentimiento del Procurador Pablico.

3. Intervanir en las investigacionas a nivel policial y ante el Ministerio Plblico en las denuncias contra los

“trabajadores y funcionarios municipales,

4. Impulsar los procesos judiciales, arbitrales y administralivos, donde se encuentran inmersos los interases de |a
Municipalidad, cuando ss e encomiende o en ¢aso de ausencia del Procurador Plblica Municipal,

5. Proyectar demandas civiles y arbitrales, denunciag estritos de contestacion da demandas, reconvencion,
aposicion, tachas, excepciones, soficitudes de concifiacion, medios impugnatorios y ofros mecanismos técnicos
de defensa que Ia ley de la materia establzce, a fin de recurir ylo cuestionar las resolucionas, sentencias,
laudos y otras decisiones en las cusles se vean afectados log intereses de |a Municipalidad,

6. Proyectar escritos, documentos y ofras comunicaciones dirigides a cualquisr unidad organica de la
Municipalidad, organismos y entidades plblicas y/o privadas.

7. Efectuar la implementacién de l2s normas de Control Interno,

provenientes de las acciones y act

asi como las recomendaciones de la Auditoria

ividades de control, dantro del &mbito de sy competencia,




8. Cumnlir las dispesicianes relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, asf comoa el
Codigo de Etica de la Funcion Piblica orientadzs a cumplir sus funciones con integridad y valorss elicos que

contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas,

9. Ejercer las facuiiadas generales y especiales de representacion establecidos en los articulos 74° y 75 ° dal
Codigo Procesal Civil por delegacion del Procureder Piblico Municipal, con las limitaciones establecidas en el
marco legal vigente, con excepeién de la facultad de allanarse a las demandas interpuestas en contra de la

Munigipalidad. :

10. Preparar la informacién requerida a medios probatorios y solicitar 2 la autoridad competente la actuacion de
medios probatorios, la realizacion . en actos de investigacion asi como impulsar acciones destinadas a la

consecucion de la reparacion civil y su gjacucion. o
11. Procesar la informacion, documentos, antecedentes e informes para la defensa juridica de la municipalidad.

12, Participar en procesos orientados a conciliar, transigir o desislirse de demandas, conforme a los requisitos y

procedimientos dispuestos per el Decrelo Legislativo 1088 y su Reglamenio.

13. Coordinar con las unidadss organicas de la municipalidad, la informacion requerida para atender la defensa de

los procesas judiciales y procedimientos administrativos.
14. Olras funciones afines que le asigne el Procurador Publico Municipal en malteria de su competencia.

CARGO: 12.- ABOGADO ESPECIALISTA EN DERECHO PENAL

18

[ CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
| Servidor Piblico Especialista | Abogado Especialista en Derecho Penal
- A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
B - SUB GERENGIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:
MUNICIPAL :
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: [ Procurador Municipal
| Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ningdn cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
@@5‘!\‘3.’.’_5& & 1. Titulo profesional universitario de Abogado y colagiatura,
;3?;" . % 9. Haber efercido la profesion por un peiiode no mencr de dos afios consecutivos.
g : ;‘%‘\% 3. Experiencia profesional no menar de dos afios en {a administracion publica ylo gobiemos locales.
57 %}E i 4 Contar con Cerfificado de Habilitacian expedido por el Colegio profesional respsctivo.
Q- %‘5 T 5. No haber sido condenado por delito doloso, ni desfituido o separado del servicio dal Estado por resolucion firme o
b Ly hallarse Inhabilitado para el ejerciclo de funciones pliblicas.
% Aseet® 6. Contar con capacitacion especializada en Derecho Penal y Procesal Penal con anfigiiedad no mayor a tres afios.
7. Contar con capacifacion especializadaen la administracion pablica con una antigiizdad no mayor a tres afios.
\ 8. Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico
S 9. Otros eslablacidos por ley,
= D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
= 1. Ejercer la representacion de la Municipalidad por delegacién del Procurador Piblico Municipal ylo Procuradar
“zf Adjunta para la defensa de los intereses y derechos de ésta anle cualguier Organo Jurisdiccional, Ministerio

ausencia del Procurador Piblico ylo Procurador Adjunto.

de la Municipalidad.

cargo por espaciatidad,

Gerencia de Ractrsos Humanos.

Piblica, organismos e insfituciones de carécter piiblico ylo privade, cuando se la encomiende o en caso de
2. Por delegacion de facultades del Procurador Publica ylo Procuradar Adjunto, intervenit en las investigaciones
prefiminares, preparetoria, intermedia y juzgamiento ante el Ministerio Publico, Juzgados de Investigacion
Preparatoria, Juzgados Unipersonales y Juzgados Colegiados, donde se vea afectada los derechos e intereses

3. Elaborar informes respscto del estado situacional y el prondstico del posible resultado de los procesos a su

4. Intervenir en las acciones judiciales de reposicién, debiando coordinar las acciones correspondientes ante 1a Sub

5. Proyectar denuncias, recursos impugnatorios y ofros mecanismos tecnicos de defensa que la ley de la materia
establezca a fin de formular las denuncias respectivas y a fin de cuzstionar las dispasiciones, requarimientas y
acuszciones Fisoales, resolucicnes, sentencias de los juzgados de investigacion preparatoria y juzgados

colegides y unipersonales, y ofras decisiones en \as cuales se vean afectadas los intersses de la Municipalidad.

6. Elaborar los informas mensuales sobre el estado de los procesos judiciales e investigaciones fiscales, a remitirsa

al Concejo Municipal y Alcaldia.

7. Proyectar escrilos, documentos y otras comunizaciones diflgidos a cualquier unidad orgénica de la

Municipalidad, organismos y entidades plblicas y privadas,

8. FEfectuar la implementacian de las normas de Control Interno, asi como las recomendaciones de la Auditoria

nreuanisntas da las accinnes v actividades de control, dentro del ambito de su compsiencia.
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9. Cumplir las disposicianes relativas a Ig Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacian Plblica, asf como el
Cddigo de Efica de fa Funecisn Publica orisntadzs 5 CUmpiir sus funciones con integridad y val
contribuyan al desempefio eficaz, eficients y diligente de Ias tareas asignadas,

10. Otras funcionas afines que le asigne el Procurador Publico Municipal ylo Procurador Publico Adjunto en materia
de sucompetencia, .. : 2w o 5

ores eticos gue

CARGO: 13.- ABOGADO ESPECI
CARGO CLASIFICADO
Servidor Pihlico Especialista
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

ALISTA EN DERECHO LABORAL

CARGO ESTRUCTURAL
Abogado Especialista en Derecho Laboral

SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEASDE AUTORIDAD:
Depsnde de:

Ejerce manda/ Supervision sobre;

inglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profsional universitario de Abogado y colegiatyra,

Haber ejercido |a profesién por un perfodo no menor de dos afios consecutivos,
Exper

riencia profesional no menor de dos afios en la administracion piblica ylo gobiernos lacales,
Contar con Ceriificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo,

No haber sido condenado por delilo doloso, ni destitiido o separado del servicio del Estado por resolucién firme o
hallarse inhabilitado para el gjercicio de funciones plblicas,

Contar con capacitacian especializada en Derecho Laboral y Procesal Lahoral con anfigiiedad no mas de tras afios.
Contar con capacitacian especializadaen Ia administracian publiza con una antigiiedad no mayor a tras afios,
Conocimiento y mangjo de Ofiméfica de nivel bésico

Otros establecidos or ley,
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividadas prefiminares de investigacion
relacionados con |a administracion Y supervision as

Coordinar y ejecutar los Erocesas técnicos enla Ge

Anglizar normas téenicas y le

procedimientos,

Estudiary emitiy Qpinion técnica sobre eXpedientes especializados,

Absolver consultas técnico-administra!ivo, asi como sobre |2 normatividad municipal,

Participar en comisiones, reuniones de frabajo y en Ia Programacion y ejecucion de las aclividades de Ia

Gerencia Municipal,

Verificar la actualizacion de documentos técnicos,

Elaborar informes y cuadros sustentatorios de los decumentos que le s2an asignados,

Mantener informado al gerente sobre la estadistica mensual del comportamiento y cumplimiento de obligacionas

formalag y substancialas:

10. Dar curso a los trémites de expedientes de procedimientos adminisfrativas yio tributarics, emitiendo los informas
técnicas correspondientes;

1. Las demés funciones que asigne el Procurador Publico Municipal ylo Procurador Publico Adjunto y que sean de
sU competencia, -

Procurador Municipal
No gjerce mando sobre n

o N

0o~ m

Y andlisis de procedimientss de la Gerencia Municipal,
ignados a su cargo,

rencia Municipal, Gerencia de Administracion.

gales, parlicipar en |3 formulacion de paliticas y proponer mejoras da

Do w

o

CARGO: 14.- ABOGADO ESPEC
CARGO CLASIFICADOD
Servidor Publico Es acialista
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

IALISTA EN DERECHO CIVIL,

CARGO ESTRUCTURAL
"Abogado Especialisia en Derecho Civil

3UB GERENCIA DE: AREAQ DEPARTAMENTO DE:

B. LINEASDE AUTORIDAD:
Depende de: Procurador Municipal
Ejerce mando /Sy ervisidn sobra: ningdn cargo

No ejerce mando sobre
C. REQUISITOS MINIMOS: 7
Titulo profesional universitario de Abogado y colegiatura,
Haber gjercido |a

1.
2. prafesion por un periodo no menor de dos afios consecuytivos,
3. Experiencia profesional no menor de dos afios en la administracion plblica y/o gobisrnos locales,
4. Contar con Certificado de Habilitacion expedido por | Colzqi i
L% wOniarcon G
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No haber sid

halizrse inh

i0 para el gjercicio de funciones plblicas.

Contar con capacitacion especializada en Derecho Civily Procesal Civil con una anfigiiedad no mayor de tres afos.
Contar con capacitacion especializada en | administracién publica con una antigiizdad no mayor a tres anos.
Conocimiento y manejo de Ofimética de nivel basico ‘

Olros establecidos por ley

=

o o

© o

10.

11. Las demas funciones que asigne el Procurad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar acfividades preliminares de invastigacion y andlisis de procedimienios de ia Gerencia Municipal,
relacionados con ta administracién y supervision asignados a su cargo.

Coordinar y ejecutar los procesos técnicos en la Gerencia Municipal,

Analizar normas técnicas y legales, parlicipar en  la formulacién de poliicas y proponer mejoras de
procedimientos,

Esfudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
Absolver consiitas tecnico-administrativo, asi camo sobre la normatividad municipal.

Participar en comisiones, reuniones de trabajo y en la programacion y ejecucion de las aciividades de la
Gerencia Municipal.

Verifisar la actualizacion de documentos onicos.
Elaborar infarmes y cuadros sustentatorios de los documentos que le sean asignadas. :
Mantener informado al gerente sobre la estadistica mensual del comportamienta y cumplimiento de obligacionas
formales y substanciales;

Dar curso a los tramites de expedientes de procedimientos

administrativos ylo tributasios, emitiendo los informes
teenicos correspondientes; )

or Publico Municipal yfo Procurador Publico Adjunto y que sean
de su competencia.

'CARGO: 15.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

5 condenadn por delito dolosa, nf destitiido o separado del sarvicio dal Estade por resolucion firme ol

CARGO CLASIFICADO 1

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor PUblico de Apayo |

Asletente Administralivo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

PROCURADURIA PUBLICA

MUNICIPAL SUB GERENCIA DE \ . _ AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Gep _«-;’.;-,af-.’is\’ ][g

epande de; | Procurador Municipal

jerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo

REQUISITOS MINIMOS:

[ e [+

Grado acadamico de bachiller o Instruccion universitaria incompleta, en carreras afines a la especialidad.
Cerlificado correspondiente de los estudios realizados.

Capacitacion especializada afin al érea funcional.

Experiencia en labares de la especialidad.

Conacimiento y mangjo de Ofimética intermedia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale dela Oficina, sea manual 0 a través del Sistema
de tramite Documentario.

Clasificar la dacumentacién recibida y poner al Despacho del Procurader Publico Municipal, asi como dar tramite
de los mismos seglin carresponda.

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda segin indicaciones dal Procurador Publico Municipal.

Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones ylo conferencias,

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio proplo.

Aulomatizar la documentacién por medios informaticos; asi como crganizar y archivar la documeniacion en
general de la Oficina,
Recibir y atender al piblico usuario que llega a la Oficir
comunicando de los mismos seglin corresponda.

Es responsable def acervo documentario; es decir cuidado y mantenimiento de los documentos de la Gerendia,
expedientes originales y copia de los legajos y expediantes.

1a a indagar sobre la situacién de sus gxpedientes,

10. Las deméas que asigne el Procurador Publico Municipal y que sean de su competencia.
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oy MANUAL DE GEGAN!ZACIQN Y FUNCION'ES
DE OFICINA DE ASESCORIA DE ALCALDIA
- CUADRO ORGANICO DE CARGDS, ] L
™ Vi, DENOMINACION DEL ORGANO: GRGAND DE ASESORIA DE ALCALDIA . . '
— V1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA DE ALCALDIA
N° CLASIFI-
~ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TCjAL
A 16 Asesor Juridico - Legal 4.06.1.00.08 | SP-DS (.
—_ 17 Asezsar en Gestion Plblica 4.06.1.00D03 | SP-DS 1
‘ 18 Asesor Técnico en Ejecucion de Obras 4.06.1,00DS | SP-DS 1
~ 19 Asesoren Geslign Administrativa 4.06.1.000S | SP-DS 1
- 20 Asistente Administrativo 4.06.1.00AP | SP-AP 1
. e = ] | OF-AF | 1|
. TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
i CARGO: 16.- ASESOR JURIDICO - LEGAL
CARGO CLASIFICADO CARGD ESTRUCTURAL B

Servider Piiblica Diractiva Superior

A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
A ORGANOS Y UNIDADES. s

OFICINA DE ASESORIA DE
ALCALDIA

SUB GERENCIA DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Alcalde
—-e= et

Asesor Juridico - Leqal
“_41—_‘—*—'_&.__________

-
Ejerce mando / Supervision sabre: No ejerce mando sabre ningt
v, — 2= REQUISITOS WiNIOS; _ ’ _
< d,g’* s S 1. Titulo profesional Universitario afin a la espeqahdad _ 1 ‘
g i 8%k J{“ 2. Contar con Certi*":cadg de Habifitacion e.r:ped:cﬁp par el Colagio profesional respectivo
= i?! ;ﬁ 3. Capacitacién especializada afines al &rea funcional,
BoAEE Y 4. Experiencia en administracién municipal.
%, 5 G F 5. Conogimiento y manejo de Ofiméfica de nivel infermedio.
T Ashsota

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L o=

Emifir oplnign t&cnico-juridica sobre
similares.
Emitir opinion técnico-juridica sobre asuntos de habilitacién urbana,

Emitir opinian técnico-juridica sobre asuntos de conflictos de limites,

Ermitir opinién técnico-juridica sabre asuntos de conflictos de compelsncia,
Elaborar y proponer proyeclos para opfimizar o mejorar la administracion municipal.
Asistir alos eventos designadas por la Alcaldia,

Representar o patrocinar en los asuntos designacos por la Alcaldia.

Otras funciones de sy competencia que le asigne el Alcalde.

W NSO A

CARGO: 17.- ASESOR EN GESTION PUBLICA

Asesorar en e aspecto jurfdico respecto de [a informacion y asuntos clasificados por la Alealdi

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL

a.
Ordenanzas, Decretos de Alealdia, Resoluciones, Directivas y olros

Servidor Publico Directivo Superior
A. ORGANOSY UNIDADES O

OFICINA DE ASESCORIA DE
ALCALDIA

Asesor en Gestion PUblica
RGANICAS:

SUB GERENCIA DE:

AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEASDE AUTORIDAD:
Depande da: Alzalde

Ejerce mando / Supervisién sobre:

No ejerce mando sobre ningln cargo
L= v TNANUO saore ningun

C. REQUISITOS MINIVOS:

Titulo profesional universiario afin a la espacialidad

r
Contar con Certificado de Habilitacian expadido por el Colegio profssional r

%,
2.
3. Capacitacion especializada afines al 4rea funcional.

espectivo

-—

4. Exparienciaen adiministracitn municipal,
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z

mfica de nival infermedio

5. _ Conocimiento y m2na é

R

0. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Asesorar ylo emitir opinion sobre los proyectos de directivas, reglamentos, manuales de procedimientos
admipistiativos y demas - documentos da caracter normativo- necesarios para conducir la geslion téenice
financiéra y administrativa de la murnicipalidad.

9. Elaborarlos proyectos de canvenios que celebre la municipalidad. 49
3. Prestar asesoria técnico-normativa que requieran las diferentes unidadgs orgénicas de 1a administracion »
municipal para la elaboracian de los instrumentos nof mativas de gestion institucional. ’
4, Proponer ala alta direccidn programas de saneamiento fisico-legal de los bienes inmuebles de propiedad de la e
municipalidad. o
5. Elaborarinformes y cuadros sustentatorios da los documentos que le sean asignades. -
8. Analizar los problemas detectados en asuntos de su conocimiento y proponer altermativas de solucion. -
7. Las demas funciones que asigne el Alcalde o Gerente Municipal y que sean de su com etencia. _
J
CARGO: 18.- ASESOR TECNICO EN EJECUCION DE OBRAS A
[ CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL —
|_Servidor Piblico Dirsctivo Superior | Asesor Tecnica en Ejecucian de Obras B
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: "
OFICINA DE ASESORIA D SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE: ] )
ALCALDIA
B, LINEAS DE AUTORIDAD: ‘
[ Depande de: | Alcalde ﬂ
| Ejerce mando / Supervisién sobre: | No gjerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
AOSHR gy o 1. Titulo profesional universitario afina la especialidad
& . ’ % o Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
£ 4 ﬁ: 3. Capacitacion especializada afines al area funcional.
L 1“1";,:_\:;~[’ 4. Experiencia en administracién municipal.
2 EEY F 5. Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel intermedio.
B Astsot® D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Asesorar en la suscripcion de Convenios de Cooperacion Técnica Nacional Internacional asi como el desarrallo
00 o de Proyecios de Inversion Plblica.
SRSz, SN 9. Prestar asssoramiento técnico en la elaboracion de perfiles.
S§ }; A 3. Brindar asesoramiento en la elaboracian de expedientes técnicos.
=2 YR° 2 4. Coordinar con la oficina de programacian e inversian el avance en la formulacion de proyectos de inversion.
‘e j é‘;@ 5. Coordinar con la gerencia de infraestructura y desarrolio urbano la inspeccian de obras.
\x%"f-'-:‘-f;, Wi 6. Supsrvisar el avance en la ejecucion de obras y emii opinién técnica al alcalde.
‘““i‘i?; ‘.:__)‘L,% 7. Supsrvisar la ejecucion de las obras plblicas, pudiendo solicitar la presencia de los supervisores y residentes

para verificar en campo el avance de las mismas.
8. Elabarar y proponer proyectos de ordenanzas para organizar, supervisar y liquidar abras publicas.
Participar en |a revision, actualizacion y formulacién de manuales, reglamentos, directivas, planes y pregramas

de socion, determinacion de politicas, metas, objetivos, presupuestos y demas instrumenios de gestion
institucional,

10. Brindar asssoramiento en aspectos relacionados al saneamiento fisico legal de las propizdades municipales.

11, Brindar asesoria, con vista de los expedientes relacionadas a habtaciones urbanas, licencias de edificacion y
‘similares, asi como en los procedimientos de supervision de obras privadas.

12. Proponer lineas de aszsoramiento en materia de cooperacian inferinstitucional,

13, Elaborar informes y cuadros sustentatorios de los documentos que le sean asignados.

14, Analizar los problemas detectados en asuntos de su conocimiento y proponer altemativas de sclucidn.

15. Las demas funciones que asigne el Alczlde o Gerente Municipal y que sean de su competencia,

o

CARGO: 19.- ASESOR EN GESTION ADMINISTRATIVA

[ CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
[ Servidor Publico Directivo Superior | . Asasor en Geston Adminisirativa
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
OFICINA DE ASESORIA DE , i . .
ALCALDIA SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
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Dependege;, T — Fe R
Ejerce mando / Supenvision sobre: No ejerce mando sobrs nin

C. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional univarsiano afin a la especialidad

Contarcon Certificads de Habilitacion expedide por el Co

1

2 legio profesional respectivo
3. Capadiiacion especializada afines al drea funcional,

4

5

Experiencia en administracion municipal.
Conocimiento y maneio de Ofi

matica de nivel intermedio,

D. FUNGCIONES ESPECIFICAS:

1. Efectuar asesoramiento técnico administrativo interno de la Municipalidad,
2. Asisfir al Alcalde sobre Normas y Procedimintos Administratives que regulen el grado de operatividad de las
Areas Administrativas,

3. Proponer Cemisiones para la formulacion de Politicas orientados a mejorar la Gesfign Administrativa de los
Qrganos que dirige,

4. Parlicipar en conferencias, seminarios ylo reuniones de
elaboracidn de propuestas.

5. Haborar informes y cuadros sustentatorios de los documenios

6. Analizar los problemas detectados en asuntos de su conocimie

7. lasdemas funciones que asigne el Alcalde 0 Gerente M

coordinacién para la solucion de problemas y

que le sean asignados.
nto y proponer alternativas de solucidn,
unicipal y que sean de su competencia,

CARGO: 20.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO
Setvidor Plihlica de A 0y0
A, ORGANDSY UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE ASESORIA DE
ALCALD{A

CARGO ESTRUCTURAL
Asisente Administativo

SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE,

B. LINEASDE AUTOR
Depende de:
Ejerce mando / Supenvisian sobre:
C. REQUISITOS MINIMOS:
- Inslruccion téenica cample

IDAD;

Na ejerce mando sabre ningdn carao

1 ta o universitaria incompleta
2. Titulo o carfificado de |2 espacialidad

3. Capacitacion especializada afin al grea funcional,
4. Experiencia en labores dela espacialidad

§

Conacimianto y manaio de Ofimatica intermedia

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de |a Oficina, sea manual o a través del Sistema
de trémite Documentario,

2. Clasificar |a documentacién recibida ¥ pener al Despacho de| Jefa
mismos seqin corresponda,
Digitar documentos confid enciales de acuerdo a indi

de Oficina, asi como dar tramite de los

caciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina,
Coordinar reunionas Y Preparar la agenda segin indicaciones del Jefe de Oficina.

3

4

5. Preparar y ordenar |a documentacion a tratar en las reuniones ylo conferencias.

6. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales ¥ ¢on criterio propia.
7

Automatizar la documentacin por medios informétices: asi como arganizar y archivar la documentasian en
generalde la Oficina.

8. Recibir y atender al publico usuario que ll2ga a la Oficina 2 indagar sobre la situacion de sus expadientss,
comunicando de los mismos s290n corresponda,

8 Llasdemas que asigne el Jafe de Oficina Y Gue sean de su competencia,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 7 ' ]

Vil [ DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ALTA DIRECCION
[Vil1 | DENONINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
: CLASIFL-

‘ . \ CARGO ESTRUCTURAL \ CODIGO | Cacion

21| Gerente Municipal 4,07.100.EC i
hm [ Abagado 4.07.100.ES 1

3| Asistente Administrafivo [ 407.100AP | SP-AP | 1 J
| TOTAL UNIDAD ORGANICA B 3

VI | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ALTA DIRECCION
Vili4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ORIENTACION Y DEFENSA DEL CIUDADANO

CLASIF)-
CARGO ESTRUCTURAL coDIGO | tacion | TOTA
| Jele de Oficina - Especialista Administrativo | 407110EC| EC K
l Asislente Adminisirativo [ 207.110AP | SP-AP | 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA ] L2 |

CARGO: 21.- GERENTE MUNICIPAL

[ CARGOCLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL ] :
[ Empleado de Confianza l Gerente Municipal
—_— A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
I ot W .
o
§ };;i é GERENCIA MUNICIPAL SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE: j ;
2 5 i
3 = & B. LINEAS DE AUTORIDAD: .
iy oo [Dependede: | Alcalde ]
- Ejerce mando / Supervisidn sobre: Espacialista Abogado
Asistznte Administrativo
) Jele de Oficina - Especialista Administrativo
Sl TSP Asistente Adminisiralivo . .
£ -1 % De forma general sobre los Organos de Linea, Organos de Asesoramiento y Organos
BV S de Apoyoa.
o j S0 REQUISITOS MINIMOS:
(ERSS

Conocimiento y manejo de Ofimética de nivel intermedia,

. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion,

10. Conducta responsable, honesta y pro aciiva.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion académica y experiencia.

@m\lmm:uxwm—to

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

{. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestién administrativa, econdmica y financiera de la
Municipalidad orientado al buen funcionamiento instiiucional: ast como para la aptima prestacion de los servicios
Municipales.

9. Coordinar por delegacion, los servicios plblicos locales y administrativos que brindan otras Entidades de la
administracion pablica.

3. Proponer y participar al més alto nivel, en la determinacién de poliicas sobre planes y programas de desariollo

local: asl como de proyectos de inversibn.

Prestar apoye técnico adminisirativo a las Camisionas Internas de Regidores.

Dirigir, coordinar y supervisar la ejscucian del presupuesto Municipal del gjercicio, participando en su formulacion,

AvalitantAn vl FaRFARTAMEACION

S

Titulo profesional universitario afin a la gspecialidad.

Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respactivo
Experiencia en conduccion da personal.

Capacitacion especializada en Gestion Publica,

Experiencia profesional minima de 07 afios

Experiencia en Gestion Pablica y/o Municipal, minima de 05 afios.

Expeariencia en administracion municipal.



)
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P

7

23,
24,

25,

28,

32.
CARG

25

As'stir a las sesiones del Concejo Municinal,
Coordinar, supervisar y evaluar las accianes vy aclividades de las Gerencias y Sub Gerencias u oficinas bajo su
dependencia,
Asesorar & la Alcaldia en temas relacionades a la adminisiracion y gestidn municipal.

Formular y proponer a la Alcaldia disposiciones municipalzs para su aprobacion, - .
Revisar, aprobar y disponer la difusion de normas de caracter intemo propuestas por las unidades organicas,
sustentadas en los informes técnicos y legales correspondientes,

Supervisar el proceso de formulacion, ejecucisn, evaluacion del Presupuesto Institucional y sus modificatorias.
Supervisar y confrolar la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios; asi como la Memoria del
ejercicio econdmico fenecido, que es presentado por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Cumplir y hacer cumplir los plazos previstos para la presentacién de la informacion presupuestaria, financiera y
memofia anual ante las instancias correspondientes.

Supervisar y controlar el uso y destino de los recursos provenientes de donaciones y ofros de naturaleza similar,
otorgados a favor de la Municipalidad.

Supervisar y controlar la ejecicion y cumplimiento de los convenios suscritos entre la Municipalidad y Entidades
nacionales e intemacionales.

Cumplir y hacer cumplir, directamente o por delegacion del Alcalde, los Acuerdos del Conceio Municipal.

Controlar y supervisar la aplicacién de las normas de los sistemas adminisirativos emitidos por los entas
rectores del sector piblico nacional,

Evaluar y proponer las acciones de gestion de personal para el normal funcionamiento de la administracién
municipal,

Emitir por delegacién ylo por funcién resoluciones de Gerencia Municipal, en los asuntos materia de su
carmpetencia.

Refiendar con su firma los tramites de procadimientas administrativos que son inherentes a su cargo,

Controlar y supervisar la formulacion, gjecucion y evaluacitn del Plan Operativo Institucional,

Cumplir y hacer cumpli las normas del Sistema Nacional de Control, asi como la implementacién de las
recomendaciones emitidas por el Organo de Control Institucional.

Supeivisar el cumplimiento del Plan de Adguisiciones y Contrataciones de la Municipalidad,

Supervisar y aprobar los expedientes de contratacion de las Proceses de Selecclon y Adquisiciones Directas,
guardando un registro de las mismos,

Designar a los litulares y suplentes de los Comités Especiales encargados de los Procesos de Seleccion.

Apiohar las bases de Ins Procasos de Seleccion para la adquisicion de bienas, servicios y adquisiciones directas
en genaral,

Resolver mediante resolucin los contratos suscritos par la Municipalidad, en forma parcial o total derivados de
Procesos de Seleccion, por causal de incumplimiento de las obligaciones dal Contratista.
Aprabar la resolucidn de contratos por causal de mutuo acuerdo, derivados de Procesos de Seleccién,

Aprobar mediante resclucién, la ejecucian de prestaciones adicionales o 1a reduecion de las mismas, respacto de
los contratos de adquisiciones, servicios, obras, y consultorias suscritos,

Aprabar la ampliacian del plazo contractual de los contratos suscritos.

Aprabar la sub confratacion da las prestacionss, asf como la sesidn de derschos en contiatos provenientes de
procesas de Seleccitn de Obras.

Ejecutar y cumplir otras funcionss que por delegacion le alribuya la Alcaldia y que sean de su competencia,

0O: 22.- ESPECIALISTA ABOGADO

CARGO CLASIFICADOD CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Especialista Especialista Abogado

A

. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA MUNICIPAL SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B

. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depen

de de: Gerente Municipal

Ejerce

mando / Supervision sobre: ~ | No ejarce mando sobre ningiin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1

3
4.
5
8

2
Al

Titulo profesional universitario afin a la especialidad
Contar con Certificade da Habilitacian expedido por el Colegio profesional respactivo
Capacitacién especializada, afinas al &rea funcional.
Experiencia laboral no menor de 03 afios en el ejercicio profesional,
Experiencia minima de 02 afios en Administracion Pdblica ylo Municipal,
Conacimiento y mangjo de Ofimatica basica de la expeacialidad.

temativa: Posesr una combinacion equivalente de formarion académica y experiencia,
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. .
FUNCIONES ESPECIFICAS: _ o ?
i, Ejecutar eclividades preliminares de investigacion y anélisis de procedimienios de la Gerencia Municipal, -
relacianades con la administracion y supervision asignados a su cargo.
2. Coordinar y ejecutar los procesos téonicos enla Gerencia Municipal. il
3. Analizar normas {ecnicas y.legales, parficiper en 12 formulacion de polificas y proponst mejoras ds. »
procedimientos. '
4, Revisar, analizar y emifir opinién técnica sobre expedientes gspacializados. e
5 Absolver consulias tenico-administrative, asi como sobre normatividad municipal,
6. Coordinar con todas las unidades orgénicas sobre los procedimientos administrativos seguidos en la ’
Municipalidad. : b
7. Participar en comisiones, reuniones de trabajo y en la programacion y ejecucion de las actividades de la
Gerencia Municipal, .S
8. Verificar la actualizacion de documentos técnicos. L,
9, Elaborar inforrnes y cuadros sustentalorios de los documentos que le sean asignados.
1

formalesy substanciales;
11. Dar curso a Ios tramites de expedientes de procedimientos administrativas y
correspondisnies;
12, Organizar y levar el archivo de dispositivos legales y administrativos inherentes a su cargo;
13. Orientar y asesorar al administrado, informando y absoiviendo las consultas formuladas.
44, Analizar los problemas detectados en asuntes de su conocimiznio y proponer alternativas de sotucion.
15. Las demas funciones que le asigne el Gerente y que sean de su competencia.

CARGO: 23 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

0. Mantener informado al gerente sobre la estadistica mensual del comportarmiento y cumplimiento de obligaciones

Jo tributarios, emitiende los informes =

{l CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico de Apoyo Asislente Administralivo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

=R
)
3
)

ﬂgg.swz' o o L GERENCIA MUNICIPAL SUB GERENGIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE
oy )
&
H ﬁ}ﬁg\ (% B. LINEAS DE AUTORIDAD:
G %‘!@fi@,, | Depende de: | Gerente Municipal
:;% - - "€ [ Ejerce mando/ Supenision sabre: | No ejerce mando sobre ningun cargo
! C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Grado académico de bachiter o Instruccidn universitaria incompleta, en cameras afines a la espedialidad.
2, Cerfificado correspondiente de los estudios realizados.
Ay 3, Capacitacion especializada afin al &rea funcional,
S 4, Experiencia enlabores de la especialidad.
3?‘ 5. Conocimiento y manejo de Ofimatica bésica de la especialidad.
k=
\adn, D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Sy 1. Recibir, revisar y registrar y sistematizar la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia, sea manual 0 2
través del Sistema dea trémite Documentario, ’
9. Clasificar la documentacion recivida y poner a Despacho del Gerente, asi como dar tramite de los mismos
segin corresponda,
3. Organizar y actualizar el archivo de la Gerencia Municipal,
4, Prepararla documentacion para la revision y firma del Gerente Municipal.
5. Parlicipar en la organizacion de los evenios que realice la Gerencia Municipal,
6. Coordinar la impresion, reproduceion, distribucion y publicacién de los documentos ylo ejemplares de la
Gerencia Municipal.
7. Recibiry atender visitas, asi coma concertar enfrevistas.
8.

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones de
teléfono de la Oficina,

9. Coordinar reuniones y preparar la agenda segln indicaciones del Gerente;

10, Preparary ordznar la documentacion a tratar en las rauniones ylo conferencias;

| gersnte y con criterio propio, asi como atender

11. Recibir y atender al publico usuario que llega a la Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientss,

comunicando de Jos mismos segln corresponda,
12, Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de la Gerencia
13. Lasdeméas que asigne el Gerentey que s=an de su competencia.

CARGO: 24.- JEFE DE OFICINA DE ORIENTACION Y DEFEMSA DEL CIUDADANO

CARGO CLASIFICARO l CARGQ ESTRUCTURAL

| Empleado de Confianza | Jefe de Oficina




5
.,L_Jg.%@ﬁi”‘@iﬁf.@59?.»;3_2355@Qﬂﬁ?k.ﬁ___.A_,__ S e i
. " | OFICINA DEORIENTACION Y '
GERENCIA MUNICIPAL DEFENSADEL CIUDADANG | AREA O DEPARTAMENTO DE.
B. LiNEAS DE AUTORIDAD: — =" ' ‘ T

Gerente Municinal
Asislente Administrativg

isidn sobre;
€. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitarlo o grado académico de bachiller,
2. Confar con cerfificado de habifitacién expadido por el Colegio profesional respectivo. (profesional)
3. Capacitacion especializada afines al araa funcional,

4. Experiencia laboral no menor de 03 afios en g gjercicio profesional,
5

6

7

Experienciaen la administracién municipal no menor de 02 afios.
Habifidad para relacionarse ¥ trabajar en equipo bajo presidn.
Conducta responsable, honesta y pro activa,

- Conocimiento y mansjo de ofimatica a nivel usuario.

Alternativa: Posser una combinacién equivalente de formacidn académica ylo expetiencia ‘
D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Biindar orisnlacion e informacién gensral a los ciudadanas sobre los procedimientos y cualquier cansulta
referida a los rganos, unidades organicas, departamentos, areas y respecto a los organismos descantralizados
de la Municipalidad,

2. Identificzr a través de Ia atencisn de los reclamos y sugerencias aquellas situacionss que dariven en conflictos,

cia Municipal, debiendo ademas presentar las

Lo -

=Diendo comunicarselos g los drganos intervinientes, a la Geren
propuestas de solucion posibies.

3. Recihir y tramitar los reclamos presentados por los ciudadano
Municipalidad.

Informar a los ciudadanos ef curse seguido por los reclamas presentados,

Orientar a los ciudadanos sobre el estado de clizlquiera de sus

Municipalidad,

s contra alguno de los Grgancs de la

o

procedimientos iniciados formalments en g

Recibir las sugsrancias presentadas por los ciudadanos a fin de analizar su viabilidad e implementarion,

7. Elaborar informes estadisticos sobre los reclamos pressntados por los administrados contra los distintos
Grganos dela Municipalidad, debizndo presentatlo cada fin dz2 mes a la Gerencia Municipal y a la Alcaldia,

8. Proponer y recomendar mejoras a los procadimientos seguidos en |a Municipalidad, teniendo como fin
primordial la optimizacion de log servicios de atencion y simpiificacion administrativa,

8. Coordinar con los distintos Grganos de la Mur
aplicables a los mismos,

10. Apoyar los convenios de cooperacidn interinstitucional con distintas entidad
atencién y odentacian descentralizada para la poblacién de Carro Colorada.

1. Coordinar y pragramar la afencién descentralizada, mediante catendarizaci
Distrito de Cerro Colorado,

12 Las demas funciones que le asigne la Gerancia Municipal o Alcaldia,

CARGO: 25.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO

Servidor Piblico de Apova

icipalidad, respecto a reclamos presentados y las soluciones
&s pliblicas a efecto de viabilizar I3

n y campafias eventuzles en el

CARGO-ESTRUCTURAL
Asistente Administrativo

. OFICINA DE ORIENTAGION Y " ]
GERENCIA MUNICIPAL DEFENSA DEL CIUDADANG AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de;

Jefe ds Oficina de Orientacian y Defensa del Ciudadano
No ejerce mando sobre ninglin cargo

eivisidn sobre;
C. REQUISITOS MINIMOS:
Instruceién técnica completa o universitaria inco
Titulo o certificado de |a especialidad,
Capacitacin especializada afin al &rea funcional,

Experiencia en labores de administracién pablica,
Conacimiento y manejo de Ofiméatica basica de |a especialidad.

mplzata,

ghide o g
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r MANUAL DE ORGAMIZACION Y FUNCIONES DE LA

' GERENCIA DE ASESOZIA JURIDICA

' CUADRO ORGANICO DE GARGOS - . -
& B Y DENCHINACION DEL_ DRGAHO: ORGANO DE ASESCRANMIENTO - ;
i V1| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ASESORIAJURIDICA ]
i CARGO ESTRUGTURAL conigo | CLASFI-| TOTAL

—~ ORDEN " CACION
- 76 Gerente 4.08.1.00.EC EC -1

_. T Especialista Abogado 408 100ES | SPES 1]
& 2829 | Asistente Administrativo 408.100AP | SP-AP 2
o~ i TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

VI, DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGAN

ICA; SUB GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS

Asistenta Adminis

CARGO: 26.- GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
CARGO CLASIFICADO
Empleado ds Confianza
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ASESORIA
JURIDICA

B. LINEASDE AUTORIDAD:
Depends de

Sub Gerente
C. REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario afmn al carga,

Capacitacién especializada afin al area func
Experiencia laboral no menor de 05 afios en
Experiencia en la administracién pliblica no

Conducta respansable, honesta y pro acliva
Conocimienta y manzjo de ofimélica a nivel

DN DO L

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

CARGO ESTRUCTURAL

Sub Gerente 4.08.1.1.0.EJ SP-EJ 1

Especialista Abogada

TOTAL UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE:

Gerente Municipal
Ejerce mando / Supervisian sobre: Especialista Abogado
Asistente Administrativo

Contar con certificado de hatilitacion expadi
ional.

Habilidad para relacionarse y trabajaren equipa bajo presion, -

Alternaliva: Posesr una combinacian equivalente de formacion aczdémica ylo experiencia,

. CLASIFI-
cobiso | ¢ Acioy | TOTAL
408110.ES | SP-ES 1
frativo 408.1.1.0.AP | SPAP 1]
3
CARGO ESTRUCTURAL ]
Gerente ]
AREA O DEPARTAMENTO DE:

de Asunios Legales Administrativos

do por el Colegio profesional respectivo.

el ejercicio profesional,
menor de 03 afios,

UsLiario,

1. Absolver Jas consultas de cardcter adminisirativo municipal que requiera el alealde, el concsjo municipal y las

diferentes unidades organicas de [z Municipalidad,
2. Analizar, revicar y emitir opinién legal en asuntas juridico-legales puestss a sy consideracian,

3. Asescraral alcalde, al concejo municipal y

o

a las diferantes unidades orgénicas de la Municipalidad en aspectos

Juridico-legales de ambito administrativo minicipal,
AsIstir a reunlones programadas can instituciones piblicas o privadas,
Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacin Pablica, asi como las

estatuidas en el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica,

w2 0e b

Participar en Comisiones Especiales, cuando jo asigne la Gerencia Municipal.

Planificar, dirigir y supervisar Ia labor del personal asignado a la Gerencia de Asesoria Juridica.

Pragramar, dirigir y coardinar ac vidades propias de la Gerencia de Asesoria Juridica.

Prapiciar [a investigacion juridica y capacitacion profasional del personal de la Gerencia de Asssorla Juridica,



. Praponer proyectos de nomas municinalss para el nerfeccio
normeativa vige

Representar por delegacion ala Muni

organicas de la Municipalidad.
organicas competentes.
_ Viear ordenanzas municipales, convenios,
resolucionas de alcaidia y contratos de cuglquier naturaleza.
. Las demés funciones que le asigne 1

CARGO: 27.- ESPECIALISTA ABOGADO
[ CARGO CLASIFICADO

namients

Gerencia Municipal y gue

30

de |z legistariin paunicipal, ohsarvando la

. Prapener, participar o integrar Cornisiones parala formutacian de politicas orientzdas al desarrolio del distrito.
dad en Comisiones Mullisectoriales. )

Revisar y emitir opinion legal en proyecios de nofmas municlpales que prapongan las diferentas unidades

. Sistemnatizar y concordar la legistacion administialiva municipal, asl como difundirla a las diferentes unidades

acuzrdos de concejo, resolticiones de concejo, decrelos de alcaldia,

sean de su competencia.

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ASESORIA
JURIDICA

CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Especialista ] Especialista Abogado oy

SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMEN \ '

B, LINEAS DE AUTORIDAD:

-
r

TODE:

‘E + | Depende de: Gerenie de Asesoria Juridica
Byl [Eierca mando | Suparvision sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo
ot C. REQUISITOS MiNIMOS: I
i 1. Titulo profesional universitario atin a la especialidad.
9 Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo.
3, Capacitacion especializada, afines al arsa funcional.
Ry 4, E.k’_;:-eri.en-:i_a 1abqra1 no menor da 03 afios en el ejet‘cl?io p.ro:'esicnnal‘. _
& » ‘*‘f»‘,ﬁ 5. Experienciaminima de 02 afns en Administracion Piblica ylo Muricipal.
§ 2l (% 6 Conocimientoy mangjo de Ofimética basica de la ezpecizidad.
4 "5 ?";:})c{}.’} ;
q . B3Ry D. FUNCIONES ESPECIFICAS: _
% o & 1. Analizar, interpretar e informar de todas los dispositivos legales relacianadas con la actividad municipal.
G Aisosnt® 9. Atender y orientar al piblico en general sobre asuntos de su competencia municipal.
3. Coordinar con el Gerenle de Asesoria Juridica para la edicion de normas Y compendios de los dispasitivos
legales de caracter municipal, que se expidan a nivel nacional o local,
4, Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, asi como las
estatuidas en el Cadigo de Etica ds la Funcian Pliblica.
5 Custodiar los bienes musbles y materiales asignados a su cargo.
. FElaborary proponsr nomnas y procedimientos en asunios ds la especialidad.
7. Elaborar, revisar ylo dar conformidad a los proyeclos de dispositives e instrumentos legales que se le
encarguen.
8. Emifir opinién y suscribir informes téenicos, inherentes al campo de sul especiaidad y competencia.
) 9, Informar permanentemente al Gerente de Asssorla Jurldica scbre el resulizdo de las acciones tomadas respecio
; f;;’m;\ a los expedientes administrativos, los mismos que deben ser atendidos por orden de recepcion y con la
, \ZY celeridad correspondiente.
g\% 10, Organizar sistematicamsnte el archivo de normas legales y mantenerio actualizado permanentemente.
s |3 11, Participar en comisiones 0 reuniones de trabajo promovidas por las Gerencias y Sub Gerencias de la
3 I,,j Municipatidad, previo asentimiento del Gerente de Asesaria Juridica.
12. Participar en diligencias judicizles ylo administrativas que disponga &l Gerente de Asesoria Juridica.
13. Participa en la elaboracion de la normatividad de carécler facnicolegalde la Municipalidad.
14, Participar en la formulacion de |a paiitica de asunies juridices.
15

legaimante los informes correspondientas.
16, Las demas que le asigne el Gerente de Asesorfa Juridica.

CARGO: 28 - 29.- ASISTENTE ADWINISTRATIVO

. Revisar y analizar proyecios de normas, ordenanzas, acuerdos y ofros precedimientos juridices, emitiendo

CARGO ESTRUCTURAL

—

P CARGO CLASIFICADO 1

Asistents Administralivo

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ASESORIA

JURIDICA

Servidor Plblico de Apoyo
( SlJB GERENCIA DE!

AREA O DEPARTAMENTO DE.

o

S~
7

~,
7
—

N
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3 v
~ B. LINEAS DE AUTORIDAD: e e i e
nde de; g a ]
e , & mando sobre ningln cargo
s C._REQUISITDS MiNIMOS: - ' L "
1. Grado acadmico de bachiller o Instruccian universitaria incompleta, en carreras afines ala especialidad.
& 2, Ceriificado correspondiente de los estudios realizados,
- 3. Capacilacién especializada afin al &rea funcional,
4. Experiencia en labores de la especialidad.
S 5. Conccimiento Y manejo de Ofimalica basica de |a especialidad.
& D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
~ 1. Alendery efectuar llamadas telefénicas y registrarlas, de ser el caso; concerfar reuniones de tra bajo autorizadas
por el Gerente de Asesoria Juridica, asf como informar las oeurrencias que se presspten.
- 2. Automatizar la documentacion por medios informaticos: asi como or ganizar y archivar la documentacion en
g general de la Gerencia,
: 3. Coordinar, controlar Y organizar la agenda diaria del Gerente de Asesoria Juridica, de acuerdo a disposiciones

7.

generales, programando ylo concertands la realizacion de las mismas, asi como confeccionar, organizar y
actualizar los registros, guias telefénicas, directorios y documentacion respectiva.

Cumplir las disposiciones refativas a |g Ley de Transparencia ¥ Acceso ala Informacion Pablica, asi como las
estatuidas en el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica,

Custodiar los bienes musbles y matefiales asignados a su Cargo,

Organizar, colocar selios, tramitar y diskibuir la documentacién o expedientes que llegan o se genara en la
Gerencia de Asesoria Juridica, asf como realizar el confrol ¥ seguimiento de los mismes archivando en forma
diaria, cuando corresponda,

Informar sabre resultado de las gestiones encomendadas y acciones rezlizadas,

Llevar el registro de control patrimenial de la Gerencia de Asesoria Juridica, como de la Sub Gerencia de
Asuntos Legales Administrativos, para su identificacion fisica y permanente, mantzniendo al dia el inventario, de
conformidad con las normas leaales vigentes que regulan su confrol.

Preparar informacién y documentacién requerida por los abogados que permita mejorar la evaluacion de los
expedientes administrativos de la Gerencia,

Proyectar la documentacion encomendada observando la normativa legal vigente,

Realizar notificaciones al interior y/o exlerior de la Municipalidad de documentas originados en la Gerancia de
Asesoria Juridica y/o Sub Gerencia de Asuntos Legales Administativos,

Recibir y atender al ptiblico usuario que lizga a la Gerencia a indagar sobre la situacian de sus expadientes,
comunicando de los mismas s2g0n corespanda.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, faliar los expecientes v firmar los cargos de recepaion, asl como
hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

Registrar la dacumentacion ylo expediantes recibidos y elaborar cuadros estadisticas de |a documentacién
recibida, remitida y pendiente.

Tomar dictado, transeribic Y operar el equipo de cémputo para elaborar cartas, informes, oficics, memorandos,
citaciones, proyecios de resoluciones y ofros documentos que se emifan en el despacho de Ia Gerencia de
acuerdo a indicaciones del Gerente de \sesoria Juridica y con criterio propio.

Solicitar, administrar los pedidos de Utiles, elaborar ¥ gestionar el cuadro de necesidades, asl como distribuir,
custodiar ylo controlar e material logistico, Gfiles para el uso del despacho de la Gerencia Y las propias del
cargo.
Las demas qus e asigne el Gerente de As=soria Juridica,

CARGO: 30.- SUB GERENTE DE ASUNTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Ejecutiva Sub Gerente
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

B.

1.
2.
3.

GERENCIA DE: ASESORIA SUB GERENCIA DE:ASUNTOS

Dependa de; Gerenle de Asesoria Juridica
Ejerce mando / Suparvisian sobre: Especizlista Abogado

Asistente Administrativo
C. REQUISITOS MINIMOS:

JURIDICA LEGALES ADMINISTRATIVOS AREA O DEPARTAMENTO DE.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Titulo profesional universitario o grado académice de bachiller,
Contar con cerfificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo,

Capacitacion especializada afines al area funcional,
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[ 4, Expsnencia lahoral no menar de 03 afios en el ejercicio profesional.

5. Experiencia en la administracion municipal no menor de 03 afios.

6. Hatiidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presian.

7. Conducta responsable, honesta y pro acliva,
8. Conocimiento y manéjo de ofimética a nivel usuario. : #

Alternativa; Posesr una cormbinacion equivalente de formacion académica ylo experiencia.

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
s

bsolver cansultas, emitir opiniones legales y asesorar a las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad
en aspectos legales administrativos.
2. Apoyar en la regularizacion de los titulos de propiedad de los bienes de la Municipalidad, en coordinacién con la
unidad usuaria competente,
3. Asistir al Gerente de Asesorfa Juridica en los asunios de caracts

r juridico-normalivo que le sean puestos a su
consideracian,

4. Coadyuvar en la formulacion de proyectos de contratos, convenios y similares resguardando los intereses de [a
Municipatidad. :

5. Cumplir las disposiciones refativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacin Publica, asi como las
estatuidas en el Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

6. Elaborar proyectos de normas municipales para el perfeccionamiento de la legisiacion municipal, ohservande la
normativa vigents.

7. Emitir opinian legal en los procedimientos adrinistrativos puestos a su consideracion.

8. Intervenir en la elaboracion de proyectos de normas municipales que le sean requeridas por las diferentes
unidades organicas de la Municipatidad. :
Participar como miembro titular o suplente en las Comisionas que se le designe.

10, Realizar diligencias administrativas que le asigne el Gerente de Asesd
de |la Municipalidad,

11, Las demas que le asigne la Gerencia Mu
competencia,

ria Juridica para resguardar los intereses

nicipal ylo la Gerencia de Asesaria Juridica, y que sean de su

CARGO: 31.- ESPECIALISTA ABOGADO

F CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista Especialista Abogado

A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

|
|

GERENCIA DE: ASESORIA SUB GERENCIA DE:ASUNTOS A .
JURIDICA LEGALES ADMINISTRATIVOS AREA O TEPARTAMENTQ D J
=

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depende de: | Sub Gerente de Asunios Leqales Administratives
Ejerce mando / Supervisian sobre; | No gjerce mando sabre ningun cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario afin a la especialidad.
Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respacliva.
Capacitacion especializada, afines al area funcional, :

Experiencia laboral no menor de 03 afios en el ejercicio profesional.
Experiencia minima de 02 afios en Administracian Pablica ylo Municipal.
Conocimiento y manejo de Ofimatica basica de la especialidad.

=
oo NS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Absalver consultas y emifir informes en los casas encomendados por el Sub Gerente de Asunios Legales

Administrativos.

2. Atendery orientar al piiblico en general sobre asuntos de su competencia municipal.

3. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi
estahiidas en el Cadigo de Efica de la Funcion Pablica.

4. Custodiar los bienes musbles y materiales asignados a su cargo,

5. Elaborar ylo revisar conforme a la normativa vigente, proyectos de resoluciones, convenios ylo contratos en los
que interviene la municipalidad,

5. Emitir opinion legal especializada en asuntos de competencia runicipal.

7. Informar permanenizmente al Sub Gerente de Asuntos Legales Administrativos sobre el resultado de las
acciones tomadas respecio a los expedientes administrativos, los mismas que deben ser atendidos por erden
de recencién y con la celeridad correspondiente.

8. Participar en comisiones o reuniones de trabajo promavidas por las Gerencias y Sub Gerenclas de la
Municinalidad, previo asentimiento del Gerente de Asesoria Juridica.

=g

- s -y
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Participa en Ia elaboracian de la narmalividad de carécter thenico-legal de la Municipatidad,
10. Participar en la formulacion de la polilica de asunios juridicos,
. 11. Revisar y analizar proyectas de normas, ordenanzas, acuerdos y alros procedimientos juridicos, emitiends
- ' legalmente los informes correspandientes, &

: 12, Las demas que le.asigne el Gerents de Asesoria Juridica, como el Sub Getante de

Asuntos . Legalas

~ Administratives, y que sean de su campetencia,

CARGO: 32.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apayo

Asistente Administrativo

SUB GERENCIA DE: ASUNTOS

~ A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
& GERENCIA DE: ASESORIA
- JURIDICA

LEGALES ADMINISTRATIVOS AREA O DEPARTAMENTO DE.

-~ B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de:

Sub Gerenle de Asuntos Legales Administrativas

Ejerce mando / Supervision sobre:

No ejerce manda sabre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Grado académico de bachiller o Instruccién universitaria incompleta, en carreras afines ala especiatidad,
2. Certificado correspondiente de los estudios rezlizados,

3. Capacitacion especializada afin al area funcional,

4. Experiencia en labores de |a espacialidad.

o.__Conccimiento y manejo de Ofimética basica de la espacialidad.

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Automatizar la documentacion por medios informéticos, asi como organizar y archivar la documentacion en
general de la Sub Gerencia; :

2. Custodiar los bienes muebles y materiales asignados a su cargo.

3. Informar sobre resultado de las gestiones encomendadas y acciones realizadas.

4. Preparar la informacion ylo documentacion requerida por el Sub Gerente de Asuntos Legales Administrafivas,
que permita mejorar la evaluacién de los expedientes administrativos pugstos a consideracion,

5. Preparary ardenar la documentacion atratar en las reuniones ylo conferencias.

6.  Proyectar la documentacién encomandada observando la narmativa legal vigents. :

7. Realizar notificacionss al interior yio exterior de la Municipalidad de documentos originados en la Sub Gerencia

de Asuntos Legales Administrativas,

8. Recibir y atender al publica usuario que llega a la Sub Gerancia g indagar sobre la situacidn de sus expedientes,
comunicanda de los mismas segln coresponda.

9. Recibir, revisar y registrar la documentacidn que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a través del
Sistemna de tramite Documentario;

10. Redactar documentas de acuerdo con las indicaciones gensrales Y €on criterio propio.

1. Las demas que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica y/o el Sub Gerente de Asuntos Legales
Administratives, y que sean de su competencia
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VANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA _
GERENGIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RAGIONALIZACION
, CUADRO ORGANICO DE CARGOS
[Vill -~ [DENGHMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO - — 1
V7 DENOWMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTOY
RACIONALIZACION
Ne CLASIFI-
] ORDEN \ CARGO ESTRUCTURAL \ CODIGO ! A CION & TOTAL 1
I Gerente [ 4082006C | EC | 1
[ 34 | Asistente Administrativo | 4.08.200AP SP-AP
l _ TOTAL UNIDAD ORGANICA |
[VIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO 1
[VIl27 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO ]
N° , CLASIFI- -
TORDEN \ CARGO ESTRUCTURAL \ CODIGO \ AN \ TOTALJ B
i \735 ! Sub Gerente [408210EC| EC | 1 |
\ Wy 3% | Especialista en Presupuasio | 408210ES| SPES | 1 ﬂ
7 R " TOTAL UNIDAD ORGANICA { 2 ]
[VIT_ | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO
\vm.z.z DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
|
N ‘ \an | CLASIFI-
\ ORDEN \ CARGO ESTRUCTURAL \ CODIGO | Camn | TOTAL ]
A Sub Gerente | 408220E) | SPEJ [ 1 |
| 3% | Asistenie Administrativo [4.082.20AP | SPAP | 1 |
l TOTAL UNIDAD ORGANICA | L2
. [DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO ]
123 ‘ DENOVINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL
Ne I - ~n | CLASFI-
ORDEN \ CARGO ESTRUCTURAL \ CODIGO | GACION \ TOTAL
39| Jefe de Oficna [ 7082308 | sPEJ | 1 |
40 | Asistente Administrativo [4.08230AP | SP-AP | 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA | L2
ARGO: 33.- GERENTE DE PLAMIFICAGION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
CARGO CLASIFICADO L CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza | Gersile |

A. ORGANDSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE; PLANIFICACION, i
PRESUPUESTO Y SUB GERENCIA DE! AREA O DEPARTAMENTO DE:
RACIONALIZACION
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depande de: | Gerente Municipal
Ejerce mando [ Supzrvision sobre: Asistente Administrativo
Sub Gerente de Presupuasio
Sub Gerante de Planificacion y Racionalizacion
Jefs de Oficina de Cooperacion Nacional e Internacional

REQUISITOS MINIMOS:

Contar con cartificado de habilitacisn expedida por el Colegio profesional respeciivo.
Capacitacidn especializada afin al &rsa funcional.
Experiencia labaral no menar de 05 afios en el gercicio profesional,

Eal it e

i

Titulo profesional universitario afin al cargo.

=f
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N
Y 5. Expedendaen admin ion piblica, no manor de 03 afios, :
-~ 6. d para relacionarse y trabzjar en equipo bajo presian,
7. Conducta responsable, honesta y pro activa. )
& . 8.  Conocimisnto y mangjo de ofimética a nivel usuario,
e Alternativa: Poszer una combinacion equivalents de formacian académica yio experiencia,
~ D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Planear, programar, dirigir, coordinar y supervisar |as aclividades de los procesos de planificacitn, presupuesto y
racionalizacion,
o~ 2. Supenvisar y confrolar el praceso de formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarralio Institucional de la
Municipalidad dislrital de Cerro Colorado.
~ 3

Suparvisar y controlar ¢l praceso de formu

pe Municipalidad distrital de Cerrg Colorado.

4. Supervisar y contralar las acciones correspondientes al procese de formulacién, programacion, ejecucitn, control
y evaluzcion del Presupuesio Instifucional del ejercicio-fiscal de la Municipalidad,

- -5, Apoyar el proceso de formulacién, ejecucion, evaluacion y monitorzo del Plan de Acan

. Plan de Desarrollo Urbano,

6. Formular, ejzcutar y evaluar el Plan Oparativo Institucional de su dependencia; asi ¢
las acciones y resultados de su ejecucion,

7. Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Contro
recomendaciones emitidas por el Organo de Control Institucional,

8. Conducir o Supervisar el proceso de elabaracion y formutacion dsl Texto Unico de Procedimientos Administrativos
{TUPA), conjuntamente con I Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Asesaria Juridica y deméas
Unidades Orgénicas involicradas,

9. Orentar y facilitar a Jas Unidades Organicas las alternativas 0 mecanisimos disponibles para el desaroll e
implementacion de sug planss, proyecios, funciones, servicios y productos,

10. Formular metodologias aplicables 2 mejoramiento de procesos en Ja Municipalidad de Cerro Colorado,

1. Elsberar informe previo indicando su opinién tcnica para la aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) 0 dal Cuadro de Puestos de la Enfidad (CPE)

12, Condueir o supanvisar el proceso de actualizacion y formulacion de los Manuales de Procedimisntos (MAPRO) y

Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Cerro Colorado en coordinacién con les
Unidades Organicas,

13. Promover v caordinar Ia cooperaciin nacional e internasional en proyecios y programas de la Municipalidad para
obtener asistencia técnica especializada y cooperacian econdmica,

14, Apoyar la inversion privada en materia de obras plblicas  de infraestruciura en el &mbito de 2
Municipatidad de Cerro Colarado, )

15, Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion,

16. Investigar, desarrallar e implementar propuests

lacion, efecucién y evaluacién del Plan Operativo Insfitucional de 13

dicionamiento Territorial y

omo elaborar |a estadistica de

I, asl como la implementacion de |as

s de innovacion, nuevos productes y/o solucionss para mejorar la

calidad de vida del ciudadano y los servicios piiblicos en |as malerias de su cempstencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucion de fa tecnologia y del conocimiento,

17. Coordinar y brindar informacion necesaria sobre los procedimizntos administrativos con la finalidad de
elaborar los costos, en el &mbito da su competencia,

18. Formular, actualizar ¥ proponer la normatividad interna de su compelencia a través de directivas, procedimisntos y
otros documentos, a la Unidad Orgénica pertinents,

19. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia unicipal y que s=an de su
competencia,

CARGO: 34.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO GLASIFICADD
Servidor Pablica de Apoyo
A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE; PLANIFICACION,

CARGO ESTRUCTURAL
Asistentz Administrativo

PRESUPUESTO_Y SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE.
RACIONALIZACION
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de; | Gerente de Planificacian, Presupuesio y Racionalizacion
: T __—ﬂ—-__’__—“,—;—g—
Ejerce mando / Supervision sobre; No gjerce mando sohre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccidn técnica completa o universitaria incompleta,
Titulo o certificado de |a especialidad.
Capacitacién especializada afin al area funcional,

Experiencia en labores de adminisiracian piblica.

P




D, FUNCIONES ESPECIFICAS: : 4

1. Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia, sea manual o a través del
Sistéma de tramite Doctimentarto, ' o >

Clasificar \a documentacion recibida y poner a Despacho del Gerente, asi como dar tramile de los mismos

segln corresponda; '

Digitar documentos confidenciales de acverdo a indicaciones generales; asi coma atendar teléfone de la Oficing; .

Caordinar reuniones y preparar la agenda segin indicaciones del Gerente;

Preparary ordenar la documentacion a tratar en las reuniones ylo conferencias; ‘

Redactar documentos de acuerdo con fas indicaciones generales y con criterio proplo;

Automatizar la documentacion por medios informaticos; asf como organizar y archivar la documentacidn en :

general de la Gerencia, E

8. Recibir y atendar al plblica usuario que llega a \a Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expadientes,

=

~ oo

comunicando de los mismos segin corresponda; :
9. Lasdemas que asigne el Gereniey gue s2an ds su competencia. =
CARGO: 35.- SUB GERENTE DE PRESUPUESTO =
CARGQ CLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL -
Empleado de Confianza | Sub Gerente k -
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS!
GERENCIA DE: PLANIFICACION, . -
PRESUPUESTO Y e AREA O DEPARTAMENTO DE. i
RACIONALIZACION '
B. LINEAS DE AUTORIDAD: )
apende de: | Gersnte de Planificasion, Presupuesto y Racionalizacian _:3 .
jerce mando / Supervision sabre: | Especialista en Presupuesto

C. REQUISITOS MINIMOS:

Tilulo profesional universitario o grado ac adémico de bachiller.
Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respeciivo.

%
2

3. Capacitacion especializada afines al area funcional,

4, Experiencia laboral no menor de 03 afios en el ejercicio profesional.

5. Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.

B, Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.

7. Conducta responsable, honasta y pro activa.

8. Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion académica ylo experiencia.

i,
D

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, formular, ejscutar ¥ controlar el Presupuesto Anual de la Municipalidad en todas sus fases, en

conrdinacian con las Unidadzs Organicas de la Municipalidad.

Eiaborar semestralmente y anualmente la evaluacion de la ejecucion presupuestal cuantitaliva y cualitativa de

la Entidad.

3, Orientar y asesorar a la Alta Direccion y demas &reas ds la Municipalidad en la aplicacién de metodologia
presupusstal de planeamiento y su ufilizacion para la toma de decisionas en la gestion de la Entidad.

4 Coordinar con la Oficina de Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Arequipa y la Direccion General de
Presuptiesto Piblica del MEF, el proceso de evaluacian, conciliacion y cierre prasupuestal.

5. Regisirar en el Sistema SIAF-GL el PIA Y sus modificaciones.

6. Realizar el cosizo de las actividadss que desarrolia la Unidad Organica.

7. Programar y formular el presupuesio institucional de apertura y el modificado de la Municipalidad en
cumplimiento con las normas legales vigentes.

8. Controlar y coordinar la ejecucion y evaluacion del presupussto institucional de apertura y el madificado PIAYY
PIM.

9. Formmular informes téenicos necesarios sobre modificaciones presupuestalss o solicitadas por las Unidades
Orgénicas u Organos de la Municipalidad.

10. Ofras Funcianes de su competencia que le asigne fa Gerencia de Planificacién, Presupuasto y Racionalizacion,

e
4

!\J

CARGO: 26.- ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
[ CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL

| Servidor Pablico de Apoyo Especialista en Presupuesto
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
- rT

e e A nun ACDTHCTA DE: 1 AREA ] DEPARTAMENTO DE.

-




—~ DECRETO DE ALCALDIAN® 4] -2017-MDCC

Cerro Colorado, & 5
VISTQS:
La Heja de Couidinacion N° 120-2017-MDCC-GPPR, el Informe N° 047-2017-SGPR-GPPR-MDCC, & Irforme
Legal N° 073-2017-GAJ-MDCC; y,

CORSIDERANDO:

Que, de conformidad con to dispussic por &l articulo 154° de la Constlucian Polifica del Estado y el articulo |l
del Titulo Preliminar de la Ley N® 27572, Ley Owgénica de Municipaiidades, eslablecen que las municipalidades
provinciale dislritales son ins drganos del gobierno local; tienen autonomia poiliica, econdmica y adminisirativa en los
s de su compel=ncia. La autonomia gue la Conslilucion establece para lzs municipalidades, radica en la faculiad
de gjercer aclos de gobiermo, adiministrzlivos y de adminstracion, con syjecion al ordenamiznto juridico;

winar de la Ley del Procedinientn
ralivas deben

Que, el sub nurieral 1.1 del numeial 1 del ar!irnio IV del Tilulo Prefir
Adminislrativo General, modificada por el Decrelo Legistalivo N° 1272, erige que las auloridades admini
actuar con respelo a la Constitucion, la ley y al derecho, dh iro de las facuitades que le eslén atribuidas y de acierdo
con los fines para los que les fueron conleridas; ’

Que, sobre el particular, el tratadisia Juan Carlos Moron Urbina sefiala que por el principio de legalidad se
7Y exige qie la cerleza de validez de toda accion adnm aliva dependa de la medida en que pueda referirse a un
preceplo juridico o que partiendo de ésle, pueda defivarsele como cobertura o desarrollo necesario;

o
Que, el articulo 267 de la Ley N° 27372, prescribe que la administracidn municipal adopla una estruciura
a  psvital dg G gerencial suslentdndose en principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision, contral concurreniz y
— c) 2 posterior; se rige por ios principios de legafidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, parficipacion y
. g sequridad ciudadana, y por los conlenidos en la Ley N° 27444, Las facultades y funciones se eslablecen en los
1 @ f lmlrunnernr:s de gestitin y la presente ley,;
~ & Que, con Decieto de Alcaldia N® 010-2015-MDCC se aprueha el Manual de Organizacion y Funciones de la
. o Municipatidad Distrilal de Cerro Colorado; cuyo ohbjelive, enfre otios, es el determinar los limiles funcionales del servidor
pliblico durante el ejercic
5 Que, el Gerente de Plar"*i( ion, Presupuesio y Racionalizacion, madiante Hoja de Coordinacion N* 120-
- 2017-MDCC-GPPR, peficiona se madifigiie el Manual dz Organizacion y Funciones, incarporando a las funcion
especificas del Sub Gerenle de Presupuesio, la de efectuar coordinaciones con los distintos niveles de gobizmo, a
- efecto de pailicipar en la ejecucion de los planes de erlicilzcion terriloial de los programas presupussiales;
-~ Que, en mério a lo planteado, el Sub Gerenta de Planificacion y Racionalizacion, con Informe N° 047-2017-
_ SGPR-GPPR-MDCC, recomienda acoger la propuesta formulada, incorporzndo la funcién aludida lineas arriba en el
numeral 11 de las funciones especificas del caigo de Sub Gerenle de Presupuesto del Manual de Organizacionzs y
~ Funciones: )
‘. Que, la propuesta evaliada, tieng por finalidad mejorar la fase de programacion presupiesial de esta
corporacion municip2l, asf como ejecular el plan de irabajo aprobado para implementacion del control intsmio
= institucional en el proceso de presupuesto piiblico, comesponde al Titular de la Entidad, amparado en lo normado por el
& numeral 6 del articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades, expedir |a respectiva norma municipal, giig incorpors
en el instrumento de gestion precitado, |2 funcion especificada en la Hoja de Coordinacion N°® 120-2017-MDCC-GPPR,
™ méxime si con ello se viabilizara el cumplimiento de la aclividad 1 de la meta 30 del Programa de Incentivos a la Mejora
< de la Gestion Municipal 2017, aprobada con Decreto Supremo N° 394-2016-EF;

Que, bajo esle contexin, la Gerencia de Asesaria Juridica a través del [nforme Legal N° 073-2017-GAJ-MDCC
concluye en los lerminos defineados lineas arriba,

Que, en mérilo a lo expueslo y en ejercicio de las alibuciones que dlspone la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipatidades.

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la modificacion del Manual de Qrganizacién y Funciones, aprobado con
Decreto de Alcaldla N° 010-2015-2015-MOCC, en lo conceriente a incorporar el numeral 11 en las funciones
especificas del cargo de Sub Gerenle de Presupussto, en los (rminos propuestos en la Hoja de Coordinacion N° 120-
2017-MDCC-GPPR, como en el Informe N° 047-2017-SGPR-GPPR- MDCC.,

G i Tc cfb nica uCt‘-
Pagina Web: www.munic
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—~ ARTICULO SEGUNDO: INCORFORAR en el Manual de Organizacion y Funciones, cargo 35,
correspondiente al Sub Gerenle de Presupuesto, lilsral D, Funciones Especificas, el siguiente numeral:

-

- 11, Efecutar coord oir o5 distintas nipeles’ de Sobier “a, @ efectn de participar e la gfecuciin de los planes de
arliculacide darvitoriad o R

. arficulagidy devritorizl ; a5 presuy e,

i

ARTICULO TERCERO: DISFONER que este decrelo municipal entre en vigencia al dia siguients de su
biicacion en el diado encargado de las publicacionas def distrito judicial de Arequipa.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a Secrefaria General la publicacion de la presente norma municipal en el
diario encargado de las publicacionss del distrits judicial de Arequipa, asl mismo en el Portal del Estado Peruano
(www.peru gob.pe) y en el Parial Institucional de la Municipatidad Distrital de Cerro Colorad (www.mdce gob.pe),

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a las gerencias y unidades organicas compelentes el cumpiimisnio del
presenle decrelo municipal, asi como a Secietaria General su nalificacion y archiva conforme a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

X N T LR ELTTRAYI R S T A L A T AL TR e - PP, iw"'f’_ T _.-:
laiiano Melgar N° 500 Urb. La Libertad - Cerro Colorada requipa /'~v-’“;€.~—'— Coo
entral Telefonica 054-382590 Fax: 054-254776 othonk L0 %

: : L B e
acina Web: www.mlnicarrocolorado.gob ps - wesw.mdcc.gob.pe A
-maiimagen@mu

terrocolorado.gob.pe Vol P
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) 37
_ I PRESUPUESTO ¥ PRESUPUESTO 1
| ACIONALIZACION
i B. LINEAS DE AUTORIDAD: _ _ L
. Depende de; , Sub Garente de Piesiipuasio . l
Ejerce mando / Supervision scbre: No ejzrce mando sobre ningdn sargo
& C. REQUISITOS MINIMOS: S
") 1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller,
2. Contar con certificado de habilitacién expedido por el Colegio profesional respeciivo. (profesional)
i 3. Capacitacién especializada afinas al areafuncional,
- 4. Experiencia laboral no menor de 02 afios en el ejzrcicio profesional,
5. Experiencia en la administracién municipal no menor de 01 afio.
~ 6. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
7. Conducla responsable, honesta ¥ pro aciiva,
a 8. Conocimiento y manejo de ofiméatica a nivel Usuario.
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apayer en el Proceso de Programacion, Formulacion, Central, Evaluacion de! Presupuasto Institucional,
2. Analizar y emitir opinién técnica sobre los expedientes refaiivos al proceso presupuestal,
3. Padlicipar en la programacion, formulacion, calendarizacion, conirol y evaluacidn presupusstal de las inversionas
que ejecutars la institucisn,
4. Revisarla documentacién y normatividad necesaria para el proceso de verificacién de la afectacion presupuestal
5. Solicitud de Incremento ylo Disrninucisn de la PCA por incorporacidn de Saldos de Balance,
6. Creacién de Metas Presuptiestales en el SIAF, Actividades y Prayecios.
7. Achizlizacion de cadenas y clasificadores de Ingresos y Gastos.
8. Actsalizaciones de Cerlificades de Créditas Presupuestarios,
-~ 9. Solicitud y Aprabacién de Notas de Modificacién Presupuestaria.

10. Revision y aprobacian o rechazs de las solicitudes de certificaciones.
11, Evaluar, analizar y olorgar reportes presupuestales,
12. Las demés que asigne el Sub Gerente Y quie szan de su competencia.

CARGO: 37 SUB GERENTE DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

00~ O O o N

D.
1.
2,

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Senvidor Piblico Ejecutivo Sub Gerente ]
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: PLANIFICACION, SUB GERENCIA
PRESUPUESTOFY DE:PLANIFICACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE,
RACIONALIZACION RACIONALIZACION
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Gerente de Planificacion, Prasupuests y Racionalizacién
L Ejerce mando / Supervisian sobre: Especialista Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o grads académico de bachiller,

Contar con certificado de habiitacion expedido por el Colegio profesional respectivo,
Capacitacion especializada afines al 4rea funcional,

Expariencia laboral no menor de 02 afios en el gjercicio profesional,

Experiencia en la administracian municipal no menor de 02 afios,

Habilidad para relzcionarse y rabajar en equipo bajo presion,

Gonducta respansable, honesta Y pro activa,

Conacimignto y manejo de ofimélica a nivel usuario.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de farmacion académica ylo experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asegurar las acciones relacionadas con la planificacidn, analisis y utilizacién de la informacion presuptiestaria,
Ejecutar coordinar y/o supervisar el Proceso del Plan de Desarrollo Conceriado, Presupussto Parlicipativo, Plan
de Desarrollo Institucional, Plan Operativo Institucional de la Municipalidad,

Programar, coordinar y ejecutar las actividades del Sisiema de Racionalizacién en la Municipalidad Diskrital de
Cerro Colorado y supsrvisar su cumplimiento.

Propaner al Gobigimo Municipal poifticas ds racionalizacion, coherentes con la Modarnizacién de la Gestian dal
Estado y I2s normas vigentes sobre el particular,

Actuzlizar, elaborar e integrar la normatividad, a los documentos técnicos normativos, documentss e
instrumentos de gestion del gobierno Municipal, para que permita brindar un eficiente y efectivo servisio 2 la
comunidad.



38 -
6. Analizar parmansntemente la estructura orgénic !
Organos v Unidades Orgénicas, proraniendo tas madificaciones qie per
4 prog

las politicas, fines y objstivos de Gobizmo Municipal, : : .

7. Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos contenidos en el Texlo Unico
‘de Procedimienios Administratives (TUPA), en armonia con fas normas y direclivas vigenies. -

8. Supenisar ylo elaborar la formulacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, en
coordinacién con el Area de Contabilidad de Costos.

9, Supearvisar ylo elaborar &l Manual da Procadimientos Administrativos — MAPRO, en canrdinacion con los w
Organos y las Unidades Orgénicas segin el inventario de procedimientos. ’

10. Formular, ejecttar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Gerencia de quien depende;
disponiendo el uso adecuado de los recursos econdmicos, materiales y equipo asignados 2 la Unidad Organica.

14, Apoyar, asesorar, y consofidar el Plan Qperativo Institucional de los Organos y las Unidades Organicas de la -
Municipalidad en forma anual.

12, Coordinar y elabarar estudios, sobre modelos de organizacitn, procescs, procedimienios administralivos,
orientados a la optimizacién permanente de la gestion Municipal y al proceso de cambio y modernizacion ~
organizacional. ;

13. Realizar el costeo de las actividadas desarrolladas por la Unidad Orgénica. E

14, Supewisar, elaborar y/o aclualizar el Reglamento de Organizacion Y Funcionss en ceordinacién con las
unidades organicas, de acuerdo a la normatvidad tecnica y legal vigente,

15. Supsrvisar, elaborar ylo actualizar el Cuadro de Asignacién de Personal conjuntamente con la Sub Gerencia de
Gestion dal Talento Humano.

16, Supenvisar, elzborar ylo conducir €l proceso de actualizacion y formulacion de los manuales de procedimientos

administrativos y los manuales de organizacion y funcionas en coardinacion con las unidades organicas.

17. Ofras funciones en el dmbito de su cormpetencia que le asigne la Gerencia de Planificacion, Pr esupuesto ¥
Racionalizacitn,

CARGO: 22.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
[ CARGO CLASFFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
| Servidor Publico de Apoyo |
A. ORGAMOS Y UNIDADES ORGANICAS:

Asislente Administrativo

wo™is, | GERENCIADE PLANIFICACION, | SUBGERENCIADE:
Fa PRESUPUESTO Y PLANIFICACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
Wy RACIONALIZACION RACIONALIZACION
T S c B, LINEAS DE AUTORIDAD:
o I T
{‘&

Depende de: | Sub Gerente de Planificacion y Racionalizacion

Ejerce mando / Supervision sobre: | No gjerce mando sobre ningdn cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion tecnica campleta o universitaria incompleta \ ‘

Uy,
PN
A
— i |
en = L D

e, Titulo o ceriificado de la especialidad

e LS Capacitacion especializada afin al arsa funcional.
5 e Experiencia en |abores de la especialidad
=3 ‘& - 1 Canocimiento y mangje de Ofimatica intermedia
i‘%‘ ;%". i ‘éroj o 1

By s D, FUNCIONES ESPECIFICAS:

R
(1259 OM 1

Recibir, revisar y registrar la documnentacién que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual 0 a través del

Sistema ds tramite Doctimentario.

9. Clasificar la documentacién rechida y poner al Despacho del Sub Gerente, asi como dar tramite de los mismos
sequn correspanda,

3. Digitar dosumentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; ast como atender teléfano de la Oficina.

4, Coordinar reuniones y preparar la agenda segin indicaciones del Sub Gerente.

5. Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reunionas y/o conferencias.

6. Redactar documenios de acuardo con las indicaciones generales y con criterio propio.

7. Automatizar la documentacion por medios informaticos: asi como organizar y archivar la documentacion en
general de la Sub Gerencia.;

8. Recibir y atender al plblico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expadientes,
comunicando de los mismos segin corresponda.

9. Lasdemas que asigne el Sub Gerente y que sean de su compeiendia.

CARGO: 39.- JEFE DE OFICINA DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL
[ CARGOCLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
[ Servidar Pablico Ejeculivo ! Jefe de Oficina
A, ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

s
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~ EHCIA DE: PLANIFICACION, OFICIA DE OFICINA

R PRESUPUESTO Y DECOOPERACION NACIONAL AREA O DEPARTAMENTO DE.

| RACIONALIZACION E INTERNACIONAL

B, LINEAS DE AUTORIDAD:

, = e z ..._._.-—‘___u..‘——;_____.__k______ — e 5
o~ Depende de: Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion :

Ejerce mando /Sy ervision sobre: Especialista Administrative

~ C. REQUISITOS MINIMOS:
e 1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller,

2. Contar con certificado de habifitacion expadido por el Colegin profesional respectivo, (profesional)
% 3. Capacitacion especializada afines al &raa funcional.
- 4. Experiencia laboral no menor de 03 afios en el gjercicio profesional.

5. Experienciaen la administracian municipal no menor de 02 afios,
~ 8. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo prasidn.
_ 7. Conducta responsable, honesta y pro activa,

8.  Conocimiento y manejo de ofimética a nivel usuzrio,
Alternativa: Poszer una combinacién equivalente de formacion académica ylo experiencia,

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones y eventos destinados 2 sostEner
internacionzles de la Municipalidad, asi como planificar, organi
relacionados con los procesos de Cooperacion con Mun
2. Ejecutar el plan de aceion Y presupussto municipal ¢

y ampliar las relacionss
izar, dirigir y controlar las accionss y eventos
icipalidades peruanas y del exterior,

orrespondiznte a la Oficing de Cooperacion Narcional e

Internacional y Estadistica, disponiendo eficlente v eficazimente

de los recursos financieros, materiales y
equipos asignados,

3. Represantar 2 (g Alcaldia cuando asi Jo disponga y a la Municipalidad en las relacionas nacionales e

3 internacionales, debiendg evaluar y coordinar la suscripcién de convenios de cooperacion, hermanamientios y
X : donaciones en las asociaciones nacionales e infernacionales,
J @QG’E*""*”%%} 4. Elaborar ylo proponer a la Alcaldia los convenios de cooperacion o gestion, cartas de intencién, protocolos y
N & e 9 olras convenciones de Cooperacién, asi como la recepcion de donaciones.

g :"%\% % 5. Sostenery ampliar las relaciones nacionales g internacionales.

= ?g,,ast s 6. Promover el fortalecimiento de capacidades de su materia ¥ experiencias municipales del personal institucional,

g I & 7. Informar mensuaimanie a la Gerancia ds Planificacian, Presupuesto y Racionalizacion y ala Alcaldia sohre las

%a tone oS acclanes realizadas,

8. Difundir las actividades da la Oficina de.
gobisrno municipal de |a Municipalidad..

9. Cumplir con ofras funciones de su competencia que le asigne la Qe
Racionalizacion,

Cooperacian Nacional e Internacional como forma de prospecliva del

rencia de Planificacién, Presupuesto y

CARGO: 40.- ASISTENTE ADNINISTRATIVO
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: PLANIFICACION, OFICINA DE OFICINA

PRESUPUESTD.Y DECOOPERACION NACIONAL
RACIONALIZACION E INTERNACIONAL

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Administrativo

AREA 0 DEPARTAMENTO DE.

Jefe da Oficina da Cooperacisn Nacional Internacional
No ejerce mando sobre ningdn cargo

1. Instruccidn tenica comﬁe[%ﬁﬁ:érﬁé‘rié‘m&eta

2. Titulo o cerlificado de la especialidad

3. Capacitacion especializada afin al drea funcional,

4. Experiencia en labores de la especialidad

5. Conocimiento y m

ansjo de Ofiméatica intermedia

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar y registrar la documeniacion que ingresay s
de tramite Documentario.

2. Clasificar la documentacisn recibid
mismos segln corresponda.

3. Digitar documentos confi

ale de |a Oficina, sea manual o a través del Sistema
2y poner al Despacho del Jefe de Oficina, asi como dar tramite de los

denciales de acusrdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina,
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~
~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
& , __CUADRO ORGANICO DE CARGOS -
" Vill___ | DENOWINACIGN DEL ORGAND: ORGANG DE ASESORAMIENTO
[ VIl3 | DENOWINACIGH BE LA UNIDAD GRGARTCA: OFICINA BE FROGRAMACION E INVERGIONES |
& Ne . oo | CLASIFL
_ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Zimian | TOTAL
41

‘_ 45 Asislente Administrativo 4083.00AP | SPAP |
—~ H—J —

CARGO: 41.- JEFE DE OFICINA DE

C

NoOo s wn s

8.

Jefe de Oficina 4,08.3.0.0.EC EC
42 Economista Evaluador

4.08300ES| SP-Eg

: Arquitecto Evaluador 408.300.ES| SP-ES
sl 44 Asistente Evaluador 408.3.0.0AP

Y OFICINA DE OFICINA DE
'{ PROGRAMACION E INVERSIONES

| Depende de:
Ejerce mando / Supervision sobre;

._REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo profesional universitario o grada

Alternativa: Poseer una combinacién equivalante de formacidn acadimics vl

. EstablecerIa metodalogia y parametros de evaluacidn.
. Efectuar previa declaracion da viabilidad, la verificaci¢

SP-AP

TOTAL UNIDAD ORGANICA

S

PROGRAMACION E INVERSIONES

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de Oficing

LINEAS DE AUTORIDAD:

Economista Evaluadar
Arguitecto Evaluador
Asistente Evaluador
Aslstents Administrativo

académico de bachiller.
Contar con cerfificado de habilitacion expedido par el Colegio profesional respeciivo. (profesional)
Capacitaciin especializada afines aj area funcional,
Experiencia laboral no menor de 03 aios en el ejercicio profesional,
Experiencia en la administracian municipal no menor de 02 afios.
Habilidad para relzcionarse y rabajar en equipo bajo presion,
Conducta responsable, hanasta Y pro acliva,

Conocimiento y menejo de ofimatica a nivel usuario,

0 experiencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar la vizbilidad de | ejecucion de los proyecios de inversion
publica en el &mbito distrital en concordancia con |a palitica general del Gabiamo Nacional y Regional, los
planes sectoriales y los programas correspondientes de los gobisrnos locales,
Elaboracicn del Programa multianual de inversién pliblica de la Municipalidad D
Velar por las aplicaciones de las recamendaciones que formule la DGPY.
Participar en la formulasion y evaluacion de los planes ¥ programas de desarollo del Distrito,

Organizar y conducir |a negociacion con las fuentes cooperantss, los convenios, acusrdos Y proyeclos de
Cooperacion técnica y financlera a suscribirse en coordinacion con ef MEF,

Revisar, arientar Y aprobar los perfiles técnicas bajo el sistema n
viables,

Autorizar la elabioracitn de Jos estudios de factibilidad,

Regular procesas y pracedimientos asi como emitir opinidn téonica de log
Verificar en el banco de proyectos que no exista un pIp registrado con los mismos objelivos, beneficiarios,
lecalizacion geografica Y componentes, a efeclos de evitar duplicidad de proyectos.

(=

istrital de Cerro Colorado.

acional de inversién plblica declarandalos

proyectos de inversion plblica,

on de los perfiles en sy tiempo.
Registra actualiza y cancelar of registro de Unidad Formuladara,
Realizar el seguimiento de los PP en las Ia fass inversion Y post inversian,
. Toma de decisiones en base anarmas y procedimizntos establecidos, co
Municipales y procedimientos tecnicos de los sistemas administrativos,
. Manfizne actuzlizada Ja informacion en el banco de proyectos.
Maritener actualizada Ia informacidn registrada en el barco de proyecio,

n conccimiento amplio de los procescs
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47, suscribir los informes teonicos de evaluacian, asi como los formatas -SNIP que carresponda.

18, Emifir opinién tecnica sobre cualguier soliciud de modificacion de un estudio 0 registro de un PIP en el Banco
de Proyectos solicitando informacian necesaria ala UF y UE. , , w

19. jmplementar las racomendaciones derivadas de los informes de la OC| que s=a de su compelencia

90, Capacitar permengntemente alpersonal ieonica. . - - : :

21, Velar por la documentacion existe en f2 oficina de la OPI. »

22, Velar porque los proyectas de inversion piblica se desarrolien con 18 calidad téonico normaivo. %

93, oiras funciones que le asigne el Gerente Municipal, y que sean propios dzl cargo.

CARGO: 42.- ESPECIALISTA ECONOMISTA EVALUADOR

F CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Especialista Economista Evaluador

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE OFICINA DE , _ )
PROGRAMACION E INVERSIONES SUB GERENCIADE:  AREA O DEPARTAMENTO DE

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: Tafe de Oficina de Programacian e Inversiones
Ejerce mando / Supenvisitn sobre: | No ejerce mando sobre ningin cargo

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiler.
Contar con certificado de habifitacién expadido por el Colegio profesional respciivo. (profesional)

C. REQUISITOS MINIMOS:
1
2.
3, Capacitacion especializada afines al &rea funcional.
4, Experencialaboral no menor de 02 afios en el gjercicio profesional.
5. Experiencia en la administracion municipal no menor de 01 &fo.
6. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion,
7. Conducta responsable, honesta y pro acliva.
8. Conocimignto y mangjo de ofiméatica a nivel usuario,
. i}.cﬁﬁ.‘&,dee .
& % D. FUNCIONES ESPECIFICAS: . .
g g%if . 2 1. Apoyar en la elaboracién del programa multianual de inversian piblica de la Municipalidad Disirital de Cerro
2 %ﬁ)‘é Colorado en coardinacion con el jefe inmediato.
g e Y 9. Evaluar los Proyectos de Inversion Publica de diferentes sectores, de acuerdo a lo normado por el Sigtema -
s, oz 36\55’ Macional de Inversion Plblica.
% Asasttt® 3. Elaboracién de informes técnicos, formatos y documentos segin corresponda (anélists, evolucian, opinion
técnica).

4. Verificar en el banco de proyectos que no gue no exista un PIP registrado con las mismos objetivos,
pray q q |

penaficiarios, localizacion geograficay componentes, a efector de evitar duplicidad de proyecios.

5 Realizar el sequimiento de los PIP en las la fase inversion y postinversion.

6. Emite opinion favorable sobre cualquiar solicitud da modificacién de fa informacion de un estudio 0 ragistro de un
PIP en el banco de proyectos, cuya evaluacion le corresponda.

7. Verficaciones de campo.
8. Coordinaciones y asesoramiento con la Unidad Formuladora para el levantamiento de observaciones y dem#s
\abores encargadas por la Jafatura de la Oficina de Programacion e Inversionas.

9. Apoyar en las gestiones de coordinacion con la unidad formuladera y la unidad e

requiera el proyecto de inversién publica,
10. Velar por la documentacion existe en a oficina de la QP1
11, Velar porque los proyecios de inversion plblica se desarrollen con la calidad tcnico normalivo,
12, Ofras funciones inherentes que le asigne el Jele inmediato.

=outora la informacion que

CARGO: 43.- ESPECIALISTA ARQUITECTO EVALUADCOR
CARGO CLASIFICARO | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Especiatisia Arquitecto Evaluador
2. ORGANDS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE OFICINADE , i :
PROGRAMACION E INVERSIONES SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: | Jefe de Oficina de Programacion e Inversionas
Ejerce manda / Supervision sabre: | No ejerce mando sobre ninglin carge
~  bCnllelITNS MINIMOS:

]




!
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.
) 1 bile profasi Iniversitario o grada acadamice da bachiltar,
. 2. ntar co i guilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo, (profesional)
3. Capacitacion especializada afines al area funcional, )
~ 4. Experiencia laboral no menor de 02 afiss en g gjercicio profésional,
N 5. Experiencia en I3 administracion municipal no menor de 01 afio.
J 6. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion,
—~, 7. Conducta responsable, honssta y pro activa,
. 8. _Conacimiento y maneio de ofimatica a nivel usuario.
- D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1

‘ - Apoyar en la elaboracién del programa multianual de inversi

on pliblica de Ia Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado en coordinacién can ef jefe inmediato.

o 2. Evaluar los Proyectos de Inversion Publica da diferentes sectores, de acuerdo 2 lo normado por el Sistema
Nacional de Inversion Pablica.
-~ 3. Elaboracién de informes tecnicos, formatos y documentos segin corresponda (analisis, evolusion, opinion
- tecnica),
s 4. Emite opinién favorable sobre cualquier salicitud de modificacion de la informacién de un estudio o registro de up
i, PiP en el banco de proyectos, cuya evaluacion le corresponda.
Ry 5. Verificaciones de CAmpo.
8. Coordinaciones Y asesoramiento con la Unidad Formuladara

para el levantamiento de observaciones y demés
labores encargadas por la Jefatura de la Oficina de Programacion e Inversionas.

Velar por la documentacion que existe en la oficina de la OPI
Velar porque Ing proyecios de inversian piiblica se deszrrollen con la calidad técnico normativo.
Otras funcionas inherentes que le asigne el Jefe inmediato

CARGO: 44.- ASISTENTE EVALUADOR
CARGO CLASIFICADOD
Servidor PUblico Es ecialista
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE OFICINA DE
PROGRAMACION E INVERSIONES

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Evaluador

SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

__B. LINEASDE AUTORIDAD:
Depends de:

TUE

Jefe de Oficina de Prg ramacion e Inversionas

| No ejerce mando sebra ningdin cargo

Ejerce manda / Supervision sobre;
C. REQUISITOS MINIMO3

Titulo profesional universitario o grado acad
Contar con cerfificado de habiiitacion expedido
Capacitacisn espacializada afines al drea funcional,

Experiencia laboral no menor de 01 afio en el ejercicio profesional,
Experienciaen la administracian municipal no menor de 01 afio,

e . . -
emico de bachiller,
por el Colegio profesional respectivo. (profesional)

o
4)&

::“‘
OO WP —

AT

Conocimiento

S

mansjo de ofimatica a nivel usuario,

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apoyar en Ia elaboracion del pregrama muitianual
Colorado en coordinacion con el jefe inmediato.
2. Evaluar los Proyectos de Inversion Publica de difsrentes se
Nacional de Inversion Piblica.
3. Elaboracion de informes tecnic
tecnica).
4. Emitir opinion favorable sabre cualquier solicitud de modificacidn de )
PIP en el banco de proyectss, cuya evaluacion le Corresponda.
5. Verificaciones de campo.
6. Coordinaciones y asesoramiento con la Unidad Formuladora para el levantamiento de observacionas y demés
labores encargadas por la Jefaturz de la Oficina de Programacisn e Inversiones,
T. Velar por la documentacion que existe en la oficina de la OP),
8. Velar porgue los prayectos de inversion piblica se desarrollen con la ca
9. Otras funciones inherentes que te asigne el Jefe inmadiato.

de inversion piblica de |a Municipalidad Distrital de Cerro
ctores, de acuerdo 3 lo normado por el Sisterna
os, formatos y documentos segln corresponda (anliss, evolugion, opinién

ainformacion de un estudio o registro de un

lidad técnico normativo.

CARGO: 45.. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO
Servidor Plblica de Apayo

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Administralive
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A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE OFICINA DE - B MENTO
PROGRAMACION E INVERSIONES SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE.

5 LINEAS DE AUTORDAD: : - - _

Depends de: | Jfe de Oficina de Programacian e Inversionas
Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1 Tnstrucaon tecnica completa o universitaria incompleta
2. Titulo o certificado de la especialidad

3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional.

4. Experiencia en labores de administracion municipal
5. Conocimiento y mangjo de Ofimatica intermadia

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaboracion de documentos varios (oficios, informes, proveidos, informes técnicos, cartas, entre ofros
dozumentos),

Mansgjo y control del acemvo documentario.

Registro, redisiribucién y archivo de documentos de ingreso y salida remitidos a la oficina,

Cantrol y custodia de los PIP y documentos de |a fase de Pre Inversion y Post Inversion segln corresponda.
Coordinacion con los proyectistas de los perfiles y evaluadores de los proyectos en la efapa de inve: sion.
Elabaracion de documentos y reporte de avance encargacos por la jefatura,

Revision, dlasificacién y control de los expedientes administrativos con criterio propio de acuerdo a los procesos
en gestion publica.

8. Velar por la documentacion que existe en la oficina de la OPL.

9 Apoyodiverso en la oficinay ofras funciones encargadas por ¢l jefe inmediato.

bGP SR
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kS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
; OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
- CUADRO ORGANICO DE CARGOS ,
"~ X DENOMINACICH DEL ORGANO: ORGAND BE APOYO T o 1
~ X1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
: ne - - CLASIFI- .
i 46 Secretario General 4.09.1.0.0.EC EC 1
. 4 Especialista Abogado 4091.00.ES | SP-ES 1
48 Asistante Administrativo 409100AP | SP-AP 1
i ' 49 Téenico Administrativo 4001.00AP | SP-AP 1
4 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
: X, DENOMINACICON DEL ORGANO: ORGANO DE APGYO ]
%10.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION DOCUMENTARIAY ARCENG
YL - : CLASIFI-
5| oRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | nacien | TOTAL
1 50 Especialista Administrative - Jefe de Area 40910.1.ES | SP-ES 1
51-52 Aslstents Administrativo 4091.0,1.AP | SP-AP 2
53-54 Técnico Administrativo (Archiva) 409.1.0.1.AP | SP-AP 2
; a5 Nofificadar 409101.AP | SP-AP 1
3 TOTAL UMIDAD ORGANICA 6
_CARGO: 46.- JEFE DE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL :
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

e

Empleado de Confianza

Secietzrio General

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE OFICINA DE

SECRETARIA GENERAL SUB GERENCIA DE:

AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: Gererte Municipal

Ejerce mando / Supervision sobre: Esperialista Abogado
sistente Administrativo

Técnico Administrativo

Jefe de Area - Especialista Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario afin al cargo.

Capacitacion especializada afin al 4rea funcianal.

Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo.

Experiencia laboral no merior de 05 afios en el ejercicio profesional.
Experiencia en administracién pablica, no menor de 03 afos.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion,
Conducta responsahle, honesta y pro activa.

Conacimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario,

Alternativa; Poseer una combinacion equivalenle de formacién académica y/o experiendia.

il

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Citar a los Regidores y/o funcionarios a las sesiones, ordinarias, exiraordin
Jdcalde,

Asistir y apoyar al Concejo Municipal y &l Alcalde en la gestion administrativa

arias y solemnes gue convoque el

en mataria de su competznaia.,

Elzborar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Concsjo en estricta

SUjecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas

legales vigentes, en atencion a los

informes y/o dictdmenes que emitan los érganos de asesoramiento, de apoyo y de linea de la Municipalidad y

disponer la publicacion de los disposilivos, cuando legalments carresponda.

Dar fe con su firma de los actos del Conesjo Municipal y la Alcaldia, asf como expadir y transcribir certificados y
consiancias de las actas de sesiones y ofra documentacion existents en el archivo de la Municipalidad en

cencordancia con la normatividad vigente.




"
46 ;
5. Conoudr 3 las Seslones de Concelo, etanerar y Cii wiar las Antas de las Sesiones que el Caoncejo celebre Y -

suscribirlas conjuniamente con Alcaldia,
5. ‘Certificar las resoluciones u ofras normas emifidas por Alcaldia y el Concejo Municipal, asi como los
documentos inlernos que obran en el Archivo Central de la Municipaiidad;
7. Organizar las Seslones del Concejo Municipal, debiende notidcar anticipadamente a los regidores y coordinando :
|a participacion de los Gerentes involucrados en los temas de agenda. -
Apoyar ala Alcaldia en la conduccion de las Sesionss de Concejo;
Supervisar, verificar y controlar las actividades de) sistema de tramite documentario y archivo definiendo los
procedimientos de recepecion y admision de expedientes, framite interno, envio ylo notificacion de documenios =
resueltos y el archivo de expedientes concluidos. ~
10, Archivar y custodiar los convenios de cooparacién que suscriba 1a Alcaldia.
11, Actuar de secrelario en las sesiones del Concejo Municipal, para la lectura del acta anterior, absalver consultas
que le sean formulados y, tomar apuntes y resiimeneas de los acuerdos de conformidad al Raglamento interno
de Concejo.

12, Orientar al piblico usuario el tramite de los expedienies administrativos, asf coma el estado de los mismos _
cuanda s2an requeridos por los interesadas.

13. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia; asi como glaborar 12 estadistica
de las acciones y resultados de su ejecucion. .

14, Resolver los procedimientos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos ~-TUPA en primera
instancia administrativa.

15. Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Contrel, asi como la implementacion de las
recomendaciones emitidas por el Organo de Control Insfitucional B

16. Otras funciones afines que sean de su competencia que le asigne la Alcaldia

w ™

CARGO: 47 - ESPECIALISTA ABOGADO
CARGO CLASIFICADO \ CARGO ESTRUCTURAL q

Servidor Plblico Especialista |

N __Especialisia Abogado i —
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE OFICINA DE , 5 O DE:
SECRETARIA GENERAL SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

e
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depende de: | Secretario General j
Ejerce mando / Supenvision sobre: | No ejerce mando sabre ningln cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario afin la especialidad.

Contar con Certificado de Habilitacitn expedido por el Colegio profesional respectivo.
Capacitacion especializada, afines al &rea funcional,

Experiencia minima de 02 afios en Administracion Plblica yfo Municipal.
Conacimiento y manejo de Ofimética bésica de la especialidad.

1
2
3.
4,
5

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborzacion de Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia: nutidad de procesos de selaccion, delegaciones
de facultades, y ofros que indique el Secretario General. )

7. Elabaracitn de acusrdos de concejo: aprobacién de convenios, licencias del Alcalde y regidores, aprobacion de
donacionss, de balances, de créditos suplementarios y olros.

3. Elaboracisn de fundamento legal de Ordenanzas, aprobacion de instrumentos de gestion (ROF, CAP, TUPA) ¥
olros, asf como revision, anélisis y modificacion de los proyecins de Ordenanzas remitidos por las gerencias del
corporativo.

4. Revision, analisis y modificacion de los convenios que celebra el corporativo,

5. Atencién y evaluacion de los requerimientos y recomendacionss formuladas por fa OCl y por la Contraloria
General da la Repiblica, Defensoria del Pueblo u ofros.

6. CElahoracion de las agendas de las sesiongs de con
Secretario General.

celo de acuerdo a las indicaciones impartidas por el

7 Transeribir las Actas para las Sssiones de Concejo que son presentados al concejo para su aprobacién ¥
conocimiento.

8. Preparar el requerimiento de publicacion de las
permanente con la Subgerencia de Logistica.

9. Sequimiento a todos los asuntos que seran elevados al concejo municipal ylo que se encuentren en las
comisiones permanentes de regidores: proyectos de Ordenanzas, de convenios, propuestas de donaciones,
licencias del Alcalda y regidores, créditos suplamentarios, recomendaciones de la OC, olres.

normas municipales en el diario oficial en coardinacion



— 1
[
: i
!
; a7
= 10. Elaborar Oficios v Cartas que sersn suecritas por el sefior Akalde ylo por el Secietario General, JUe seran
remilidas a la Presidensia el Consejo de Ministras, Ministerios, Viceminisires, Congresistas v tilulares de otras
- , entidades piblicas y privadas.
— 1. Elaboracion de constancias de consentimients, :
‘ 12, Asistir a las sesiones de concejo para tomar nota de los pedidas
5 13. Ofras funciones que disponga el Secretario General,
CARGO: 48.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
& CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
o Servidor Publica de Apoyo Asistente Administrative
i A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
OFICINA DE QFICINA DE , ;
iz SECRETARIA GENERAL SUB GERENCIA DE: AREA-O DEPARTAMENTO DE.
a B. LINEAS DE AUTORIDAD: .
2 | Depende de: Secrefario General
o | Ejerce mando [ Supervisién sabre: No ejerce mando sabre ningiin cargo
C._ REQUISITOS MINIMOS:
1 Instruccién teenica completa o universitaria incompleta,
2. Titulo o certificado de |a especialidad,
3. Capacitacién especializada afin al 4rea funcional,
4. Experiencia en labores de adminisiracidn piblics,
5. Conocimientay manejo de OfimAtica bésica dala espscialidad
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, revisar y regisirar la documentacidn que ingresa v sala ds 1a Sub Gerencia, sea manual o a través del
Sistema de tramite Documentario;
2. Clasificar la documentacion recibida ¥ poner al Despacho del Sub Gerente, asl como dar tramite de los mismos
seglin corresponda:
3. Digitar documentos confidenciales de acuierdo a indicaciones generales; asi como atander teléfons de la Oficina;
4. Coardinar reuniones ¥ pieparar la agenda segin indicaciones del Sub Gerenle;
5. Preparary ordenar la documentacion a tratar en las reuniones ylo conferensias;
6. Redactar documentos de acuerdo con las indicasiones generales ¥ con criterio proplo;
7. Automatizar la documentacion por madies informéaticos; asf camo organizar y archivar la documentacion en
general de la Sub Gerencia;
8. Recibir y atender al piblico usuario que llega a la Sub Gerengiaa indagar sobre la situacian de sus expedizntas,
7 comunicando de los mismos seqglin corresponda;
; &gg 8. Numerar, registrar, distribuir y custediar los diferentes dispositives municipales que emita la Municipalidad;
Al 10. Nolificar las Ordenanzas, acuerdos, Decretos, Resoluciones de Alealdia y demés documentos a cada una de las
,§? ! areas de la municipalidad;

&
5

‘@' &

CARGO CLASIFICADO
Servidor Piblico de Apoyo

. Las demés que asigne el Sub Gerente ¥ que sean de su competencia,

CARGO: 45.- TECNICO ADMINISTRATIVO

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo

A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

CFICINA DE OFICINA DE . 2 = )

SECRETARIA GENERAL SUB GERENCIA DE; AREA O DEPARTAMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

C.

Dzpende de; Secretario General
Ejerce mando / Supervision sobre: No gjerce mando sobre ninglin cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion téenica completa o universiaia incompleta
Titulo o certificads de Ia especialidad

Capacitacion especializada afin al area funcional,
Experiencia en labores de administracion municipal
Conocimiento y mangjo de Ofiméatica Basica

= 32

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Elaborar dacumentos interncs parencargos del Secretario General,
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Ermifir noificacionas de normas municipales y entrega.
fectuar el seguimiento y éstado de expedientes administrativos,

Transcribir las Actas para las Sesiones de Concejo que son presentados al concejo para.su aprobacion y
conocimiento,

Apoyar al personal de la Seératuria General en las actividades diversas que encomiznde el Seoretario General.
Archivar documentos internos. '

Elaborar el Plan Operafivo anual del &rea en coordinacién con el Secrefario General.

Otras funciones que disponga el Secretario General.

@ N

CARGO: 50 JEFE DE AREA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
P CARGO CLASIFICADO 1 CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Espacialista J2e de Area - Especialista Adminisirativo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE OFICINA DE . :
SECRETARIA GENERAL SUB GERENCIA DE: AREADE GESTION DOCUMENTARIAY ARCHIVO

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
[ Depends de: | Secretario General
(Ejerce mando [ Supenvision sobre; Asislente Administralivo
i
3

gcnico Administrativo (Archivo)

L L1

i Notificador
i C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Tiulo profesional universitario, 0 grado academico de bachilar, 0 experiencia de 02 afios,
2, Capacitacion espacializada afines al #rea funcional.
3. Experiencia en labores de administracion municipal.
4. Conotimiento y manejo de Ofimatica de nivel basicn,
(D D. FUNCIONES ES‘PECiEl‘C'AS:- . . .
a &, 1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, las diversas actividades y tramites a desarroliar, orientadas a la
§F okt g Gestion Documental,
?3:' %lg, &f };‘J 9 Administrar de manera conjunta con la Gerencia de Tecnologias de la Informacion, la informacion que se
% - ?ﬁf’*‘" L5 procesa en el sistema informético de gestion documental e implementar mejoras.
'3%% i ; &ﬁ?" 3. Administrar el sistema institucional de archivo, asi como proponer e implementar mejoras.
2 Assectit 4

Atender en las consultas y solicitudes de ubicacian, e informacion de los documentos ingresados & través del

Sistema de Gestion Documental.

5 Administrar la mesa de pares central de la Municipalidad e imparlir las dirzctivas en las mesas
descantralizadas, ubicadas en las agencias municipales.

6. Supemvisar y controlar conjunfamente con las Unidades Orgénicas correspondientes el correclo desempefio de
las mesas de partes periféricas, asf como el uso correcto del gistema informatico,

7. Ovientar y capacitar a las diferentes unidades orgénicas en lo relativo a la tramitacion de documentos y
expedientss.

8. Tramitar la correspondencia que remita la Secretaria General.

9 Administrar el Archivo Instifucional de la Municipalidad y los archivos periféricas instalados en la Municipalidad,

10. Supervisar e impartir las directivas correspondientes a los Archivos Periféricos que vienen funcionando en la
Municipalidad.

11, Organizar y controlar los mecanismos de archivo, asignacion y conservacion de los documentos, asl coma
proporcionar sarvicios de informacion scbre la documentacian archivada, estableciendo para tal fin politicas,
tecnicas y procedimientos de archivo, consideradas en el Sistema Nacional de Archivos.

12. Proponer la documentacion sujsta a transferir ylo a eliminar ante el Archivo General de la Nacion.

43. Identificar ylo detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad organica y el senvicio que brinda,
determinar la gravedad del rissgo (probabifidad e irpacto), disefiar e Implementar las eslrateglas y acciones
para administrar los riesgos que pudieran amenazar los servicios pliblicos, asi como los fines y objetivos de la
gestidn municipal.

14, Inyesligar, desarrollar e implementar propuestas de innovacion, nueves productos ylo soluciones para mejarar
los senvicios piblices en las materias de su competencia y de acuerdo 2 las tendencias mundiales y la evolucion
de la tecnologla y del conocimiento.

15, Proponer y ejecutar su Plan Operalivo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarroflo Local Concertado y
Plan Estratégico Institucional, en el ambito de su competencia.

16. Cumplir con las demés funciones de su competencia que le asigne la Secretaria General.

CARGO: 51 - 52.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
AT e A [ Asistente Administrativo

-

~i

w
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~ — A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: e ——
~ OFICINA DE OFICINA DE AREA DE GESTION DOCUMENTARIA Y

~ - SECRETARIA GENERAL '

SUB GERENCIA DE: ARGHIVG,

——

Jefe de Area da Gestion Documentaria v Archivo

No ejerce mando sobre ningtin cargo

Inslruceian &

1 cnica completa o universitana incompleta
2. Titulo o certificado de Ia especialidad
i 3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional,
) 4. Experiencia en labores de administracion municipal
5

o~ Canocimignto y mansjo de Ofiméatica Basica
- D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

) 1. Recibir, revisar ¥ registrar la dosumentacian qQue ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a fravés del
Sistema de tramite Documentario; ,
o 2. Clasificar |a documentacion recibida Y poner al Despacho del Sy Gerente, asi como dar tramite de los mismos

segln carresponda;
3. Digitar documentos confidenciales de acuerdn g indicaciones generales; asi como atender teléfano de [a Oficina;
4. Coordinar reuniones Y preparar la agenda segln indicaciones del Sub Gerente;
5. Preparary ordenar |a documentacién a tratar en Jas reuniones ylo conferencias;
8. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;
7. Auvtomafizar la docum entacidn por medios informaticos » asl como organizar y archivar la documentacian en
general de la Sub Gerencia;
8. Racibiry atender al pliblico usuario que lizga a la Sub Gerencia a
2 comunicando de los mismos s2gln corresponda: ;
! 9. Lasdeméas que asigne el Sub Gerents ¥ que sean de su compatancia,

TRATIVO (ARCHIVO)
' CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Adm

indagar sobre la situacion de sus expedientas,

CARGO: 53 - 54.. TEGNICO ADMINIS

CARGO CLASIFICADO
S

ervidor Pablico de Apoyo
A. ORGANODSY UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

inistrafivo (Archivo

AREA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
ARCHIVO.

Jefe de Areade Gestitn Documentaria y Archivo
e - H U - }
No ejerce mando sobra ninglin cargo

SUB GERENCIA DE:

1. Instruccidn técnica completa o universitaria inc
2. Titulo o certificado de Ja especialidad

3. Capacitacién especializada affn al drea funcional,

4. Experiencia en labores de administracion municipal
5. _Conocimien

ompleta

to y manejo de Ofiméatica Bésica

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, revisar y registrar [a documentacian que ingresa y sale de
tramite Documentario;

2. Clasificar [a documentacién recibida Y poner al visto del Jefe de Area para su archivo, o dar tramite de los
mismos segln corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficing;
Coordinar reunionas Y preparar la agenda segin indicaciones del Jefe de Area:

Preparar y ordenar la documentacion gl Aschive;

Redactar documentos de acusrdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Autamatizar la documentacian por medios informétices; as! como organizar y archivar la documentacion en
general de |a Area;

8. Recibir y atender a) publico usuario que lega a la Area a indagar sobre la situacion de sus expadisntes,
comunicando de los mismas seglin corresponda;

9. Lasdemas que asigne el Jefe de Area o Sub Gerente y que s

la ﬁ'\rea, seamanual o a fravés del Sistema de

~ oo

2an de su compeatencia,



CARG0: 551 NOTIFICADOR
CARGO CLASIFICADO

' Servidar PUblico de Apoyo
A, ORGA_NOS Y UNIDADES

ORG

OFICINA DE OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

B. LINEAS DE AUTORIDAD;
[ Depende de: [

ANICAS:

SUB GERENCIA DE:

Secretano General, Jefe de Area de

| Ejerce mando / Supervision sebre: | No ejerce mando s

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion secundaria o tcnica com pleta

9, Capacitacién especializada afin &l 4rea funcional.
3, Experienciaen lahores de administracin municipal
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

da sancionss administrativas;
3. Distribuir oficics e invitaciones

recihido;
5 Nelificar 2 los miembros de

de su competencia,

4, Davelver las copias ds la documentacian ol

finatarios.

oficiales de la municipalided alo

| Concegje Muricipal (regidores

convocadas por el Aleaide con dzbida oportunidad; ’
£, Lasdemas que le asigne el Secs etzrio General o el Jefe de Area Je Tramite Documentario y Archivo y, que sean

“—GARGO ESTRUCTURAL

abre ningln cargo

Motifieadaor.

Gestion Documentaria y Archiva.

Recibir y clasificar la docummentacion de la oficina de Secretaria General y fo hrea de Gestion Documentaria y
Archivo para nofificar a los dest
9. Nofificar con Rescluciones Municipales, ylo Gerenciales que

resuslven los procedimientos administrativos y/o

s destinatarios con oportunidad;

ccada a los destinatarios debidamente notificados con acuse de

) las citaclones para las sasiones municipales




7 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL, PRENSA Y FROTOCOLD
~ ) ) CUADRO ORGANICO DE CARGOS
. IX, DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO . .
& X2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL, PRENSA Y .
A PROTOCOLO '
e ; CLASIFI-
=5 ORDEN ~ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
= 56 Jefa de Oficina 409200EC EC 1
= 57 Especialista - Relaciones Plblicas 409.200ES | SP-ES i
58 Especialisia en Prensa 409.200ES | SP-ES 1
5 59 ~ Disefiador Grafico 409.200AP | SP-AP i
- ' 60 Asistente Administrativo 409,200AP | SP-AP 1
, - TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
CARGO: 58 JEFE DE OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL, PRENSA Y PROTOCOLO
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza ) Jele de Oficina
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
OFICINA DE IMAGEN ‘
INSTITUCIONAL, PRENSA Y SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE,
PROTOCOLO C
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
d Depende de: . Gerente Municipal
Ejerce mando [ Supervisién sobre: Especialista - Relaciones Plblicas
Especiafisia - Prensa
Disefiador Grafico |
Asislente Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiier,

Contar con certificado de habilitacian expadido por el Colegio profesional respactivo. (profestonal)
Capacitacion especializada afines al area funcianal.

Experiencia laboral no menor de 02 afios en el gjercicio profesional,

Experiencia en la administracian municipal no manor de 02 afios.

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presian,

Conducta responsable, honesta y pro activa,

. Conocimiento y mansjo de ofimética a nivel usuario.

| Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién académica ylo axperisncia,

O~ OO WP

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular los lineamientos y eslralegias de difusion y publicidad para potendiar la imagen municipal de acuerdo
con las polificas instilucionales, buscando mejorar el posicionamiento de la Municipalidad camo gobierna local,

2. Coordinar con las unidades orgénicas respectivas, las campafias publicitarias sobre programas, eventos ¥
aclividades a desarrollar, :

3. Planear, organizar y controlar la edicién, publicacion y distribucién de material de difusion de la Municipalidad
(revistas, boletines y ofros) orientado a informar sobre planes, programas, actividades, proyectos y obras, asi
como beneficios a los vecings del distrito.

4. Supervisar la administracion, cusiodia, cantrol y el mantenimiento actualizado del archivo con las noficias de
prensa relevantes sobre la geslién para mantener informada a la Alcaldia,

5. Formulary proponer las estrategias y Plan ds Marketing institucional,

6. Realizar ylo Supervisar |as accionss protocolarss de fa Municipalidad y dela Alcaldia.

7. Aprabar y controlar la edicidn del material informativo que se publica en la pagina Web de la Municipalidad,
remitido por las diferentes unidades organicas,

8.  Elaborar el material de difusian para informar, gsherar opinién piiblica, y replicar en defensa institucional,

8. Monitorear las consultas efectuadas a través dal portal institucional,

10. Definir los medios de difusion y comunicacidn de la Enfidad,

11, Supenvisar en coordinacian con la Gerencia de Desarrallo Social la convocatoria de vecinos para las aclividades
protocolares e institucionales,
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12.

13,

14.
15.

18.

52

Organizar, difigir y codrdinar las presentacionss dela Mlcaldla o sus reprasentanies a los actos oficiales y
aclividades en las que corresponde pariicipar a la Municipalidad.

Elaborar la Memaria Institucional Anual de su competendia, en coordinacian con las diversas unidades organicas
de la Municipalidad. '

Elaborar, proponer e implementar el manual de imagen corporativa, supervisando su cumplimiento.

Forrular, proponer, desarrcliar polficas y estrategias de comunicacion de la Municipalidad, a nivel iniermo y
externo. 7

dentificar y/o detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad organica y el servicio que brinda, determinar
la gravedad del riesgo (probahiidad e impacto), disefiar e implementar las estrategias y acciones para administear
los riesgos que pudieran amenazar los servicios piblicos, asi como los fines y objetivos de la gestion municipal.

. Coordinar y brindar informacion necesaria para la implamentacion de mejoras en los procesos de su

competencia,

. Promover e implantar el intercambio de informacion con ofras Municipalidades

. Asisiir a actas oficiales de prensa para cubrir informacion.

. Organizar distribuir y supervisar la labor periodistica.

. Programar, dirigir, ejzcutar, coordinar, controlar y supervisar todas las actividades en la radio.

. Reslizar y coordinar la programacin y contenido de la radio.

. Gestionar el mantenimiento técnico preventivo de la radio.

. Otras funciones que le delegue la Alcaldia o la Gerendia Municipal, o que le sean dadas por las normas

sustanlivas,

2,.;'55"; CARGO: 57.- ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS

g l

CARGO CLASIFICADO |

CARGO ESTRUCTURAL |
| Servidor Plblico Especialista | Especialista en Relaclones Publicas
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
OFICINA DE IMAGEN )
INSTITUCIONAL, PRENSA'Y 8B GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:
PROTOCOLO

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depende de: | Jefe de Oficina_de Imagen Institucional, Prensa y Profocolo

| Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo

s

REQUISITOS MINIMOS:

o~ oW

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller.

Contar can cerlificado de habilitacian expedido por el Colagio prafssianal respeciivo. (profesional)
Capacitacion especializada afines al ez funcional,

Experiencia laboral no menor de 02 afios en el ejercicio profesional.

Experlencia en la administracion municipal no menor de 01 afio.

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.

Conducta responsable, honesta y pro activa,

Conocimiento y mangjo de ofiméatica a nivel usuario,

9

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proplciar reuniones periddicas de coordinacion con las diferentes unidades organicas, para uniformar criterios,
dasarrollande mecanismos de comunicacion y difusion, dinamizando la gestion Municipal,

Organizar la recepcion y atencion de personalidades ylo delegacionss que visiten el Municipio, ceordinando y
programanda can la Secrataria dal Daspacho de Alcaldia, las citas ylo entrevistas,

Establecsr coordinacion con las entidadas del Sector Pdblica y Privado en actividades de Ralzciones Plblicas.
Paricipar en la realizacién, organizacion y atencidon de las ceremonias; asi como de los actos protocolares,
coardinando la preparacion de los materiales de grabacién, filmacion, sonido, fotografia y olros que se requieran
en cada evento.

Organizar, pragramar, dirigir, supervisar y evaluar el monitoreo permanente de las actividades de Relaciones
Pihlicas y los actos de caracter protocolar del Concejo Municipal,

Elahorar tarjatas y/o cartas de agradecimiento u otros indicados por la gerencia a instituciones ylo vecinos.

Las demas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el garente,

Administrar de manera conjunta con la Gerencia de Tecnologias de la Informacian, la informacion que se procesa
en el sistema informatico de gestion documental e implementar mejoras.

Adminisirar el sistema institucional da archivo, asi como proponer & implementar mejoras,

10, Atender en las consultas y solicitudes de ubicacion, e informacion de los documentos ingresados a traves del

Sistema de Gestion Documental.

CARGO: 58.- ESPECIALISTA EN PRENSA

.

CARGO CLASIFICADO \ CARGO ESTRUCTURAL
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[ Servidor Piblics Especizlista ) ' E_sfs'i!_f en Prensa e '
A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE IMAGEN : . -
INSTITUCIONAL, PRENSAY SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:
PROTOCOLO '

B, LINEASDE AUTORIDAD:
Depends de:
Ejerce mando / Sy ervision sobre:
C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional univer sitario o grado académico de bachiller,
Contar con certificado de habilifacion expadido por &l Colegio prof
Capacitacién especializada afines al &rea funcional,

Experlencia laboral no menor de 02 afios en e ejercicio profesional,
Experianciaen Ia administracicn municipal no menor de 01 afo.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipa bajo presion.
Conducta respansable, honesta y pro activa,

Canocimiento y marnejo de ofiméfica a nivel usuario,

Jsfe de Oficina de Ima en Institucional, Prensa Protocolo
No ejerce mando sabre ningln cargo

esional respectivo, (profesional)

N~ W

—_— ]
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Organizar las actividades de difusitn de los logros y actividades de 3 Muni
de los servicios que se brinda a la comunidad,

Elabarar comunicadss, notas de Prensa y avisos sobre actividages que desarrolla la Municipalidad, coardinando
SUs acciones con los medios de comunicacion masiva,

Dirigir la calificacion y redaccion de las notas informativas mas importanies para su difusién.

Supervisar y revisar g| material perindisticn y fologréfico para la difusion de las notas informativas.

Elaborar y redactar sintesis de notas informativas de prensa, llevands g carrespondiente registro,
Elaborar y actualizar g periédico mural de la Municipalidag, '

Promover la publicidad de los actos del Municipio, de acierdo a los linsamientos de politica Municipal.
Coadyuvar a la pragramacian de las actividades sociales, culturales y fifantrépicas que desarrolla g Municipio.
Coordinar con las difsrentes unidades organicas, Para consolidar la informacién de desarrolio de la gastidn
Municipal,

. Formular y propaner su presupussto anual Y su Plan Qperativo Instiiucional (POD) para su aprobacion y
administrar adecy adamente,
- Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la elaboracian y disefio del Boletin Municipal, Memoria Anual y ofros

documantos de difusién masiva, en cumplimlento de las funciones inherentss a su campo funcional,
12. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerante

cipalidad; ast como sobre |a prestacién

CARGO: 59.- DISEIADOR GRAFICO
CARGO CLASIFIcADO
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
OFICINA DE IMAGEN
!NSTITUCiONAL, PRENSA Y
PROTOCOLO
B. LINEASDE AUTORIDAD:
ende de:;
Ejerce mando/ Supervisién sobre:

C. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion tecnica campleta o universi

CARGO ESTRUCTURAL
Disafiador Gréfico

SUB GERENGIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

Jefe de Oficina de Imagen Inslitucional, Frensa Protocalo
No ejerce mando sobre ninglin carge

taria incomplata

1
2. Titulo o certificado de la especialidad

3. Capacitacion espacializada afin al 4rag funcional,
4, Experiencia en labores de administracisn municipal
5

.__Conocimiento ¥ manejo de Ofimatica Basica
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apoyarel trabajoy la produceion esc

crita e impresa de Ia Oficina de Imagen Institucional, Prensa y Protocolg

2. Realizar y revisar los disefios con los cofores oficiales de |a Municipalidad por cada tipo de produccisn impresa
emitida por la oficina.

3. Participar colaborar en la o anizacion de los eventos que realice |3 Oficina,
g

4, Sugerir mejoras para imprimir, reproducir, distribucian Y publicacion de los do
Oficina.

cumentos yio ejemplares de la
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5, Propaner y ejecutar su Plan Operalivo Y Presunuesto Anual de su dependencia, en base al Plan de Desarralio
Local Concerlado y Plan Estratégico institucional, en el ambito de su compelencia.
6. Las demas funciones que se le asigne el Jefe-de Oficina relacionadas a su competencia.

CARGO: 80.- ASISTENTE ADMlNl‘STRATNO

] CARGO CLASIFICADO | T EARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyo | Asistente Administrativo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE IMAGEN

INSTITUCIONAL, PRENSAY SUB GERENCIA DE! AREA O DEPARTAMENTO DE
PROTOCOLO

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Ejerce mando [ Supervisién sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion tacica completa o universifaria incompleta
Titulo o certificado de la especialidad

Capacitacitn espacializada afin al &rea funcional.
Exneriencia en labores de administracian municipal
Conocimiento y manajo de Ofimatica Basica

el

B L P

| Depends de: | Jefe de Oficina de Imagan Institucional, Prensa y Protocolo j

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
!

aciualizar ¢ archivo de la misma,
Preparar |2 documentacién para la revision y firmia del Jefe ds Cficina.

3. Mantzner el tecislro v agenda actualizado de todas lag entidades oficales, persongjes e rasentativos y olros
y ag D

dates de interés para e cumplimiento de sus funciones.
4 Remifir mensuaimente las estadisticas relacionadas a su competencia,
5, Participar en la organizacitn de los eventos que realics a Oficina.
6. Redactar, atender dictado taquigréfico y realizer trabajos computaiizados de los documentos da Oficina.
7
8

Procesar texios de informes técnicos y diversos tinos de documentacion por encargo del Jefe de Oficina
jmprimir, reproducir, distibuciény publicacion de los documentos ylo ejemplares de la Oficina.
9. Rotular tajetas de invitaciones a diferentes eventos institucionales, tarjetas de saludos y otros.
: 10, Atendery efectuar llamadas telzfonicas y fax.
S 11, Resibiry apoyar en la atencion de visitas, asi como concertar entrevietas,
ég-r:f—qs’; w@,@ 12. Recapcionar e inventariar los materales o equipos del despacho dela Oficina.
) 13, Las demas funciones que se le asigne el Jefe de Oficina

',
“

7 o PLAkE:

La
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Recibir, renistrar, y sistematizar la documentacion wue ingresa y egresa @ la Oficina, asi como organizar ¥

~
S
S
%
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
7 OFICINA DE PREVENCION DE CONFLICTOS SOCIALES
: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
1= DENOMINACION DEL ORGANO: GRGANO DE APOYO =
~ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PREVENCICN DE CONFLICTOS SOCIALES
IF|-
~ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %ﬁ?&g TOTAL
& 61 _ Jefe de Oficina 409.300EC EC [ 1
ey 62 Asistenta Administrafivo 409300AP | SP-AP 'I_
: TOTAL UNIDAD ORGANICA
3 CARGO: 61.- JEFE DE OFICINA DE PREVENCION DE CONFLICTOS SOCIALES
1 CARGO GLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
= Empleado de Confianza Jefe de Oficina
5 A. _ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
] OFICINA DE PREVENCION DE :
CONFLICTOS SOCIALES SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Depeiide de; Gerente Municipal
i|_Ejerce manda / Supervisién sobre; Asistente Administrativo

C. REQUISITOS MiNIViOS:

- Titulo profesional universitario o grado académice de bachillsr,
. Contar con cerfificado de habifitacion expadido por el Colsgio
Capacitacitn espacializada afines al &rea funcional,

1
2 profesional respectivo, (profesional)
3

o 4. Experiencia laboral no menor de dos afios en el gjercicio da funcion
5,
6

@s afines al cargo,
Habilidad para relacianarse y trabajar en equipo bajo presian.
Conducta responsable, honesta Y pro acliva,

g_@& -]
4 ot ’ o ; il ; ;
i é" 7. Concimiento y mangjo de ofimatica a nivel usuario,

I 3 n s 2 s .. e
" S Atternativa: Poseer una combinacian equivalente de formacié
] -4
*%

« F ;
AR . FUNCIONES ESPECIFICAS:
: 1. Proponer linsamientos y estratzgias de dial
de controversias, y conficios sociales.
2. Participar en la mediacién ¥ negociacion de controversias, diferan
requerido por los seclores o sreas orgénicas.

3. Promover una cultura de paz, de promocion y respato a los derechos humanos y demas valores demaocréticos, a
través del dialogo para a sostenibilidad y la defensa dal estado de derecho,

4. Coadyuvarala prevencion y solucién pacifica de las intereses contrapuestos de Jos distintos grupas humanos, en
los diferentes canfliclos, trafando de asegurar una gesfidn adecuada en base g la permanente conceracion social,

5. Planificar, organizar, dirigir, confrolar y evaluar las actividades que se desarrollan en prevencién y gestion de
conflictos,

B. Asesorar a la Alzaldia y demés Organos y unidades organicas de la Municipalidad, en aspecios de su
compelencia,

7. Formular y presentar informacion estadistica da Conflictos Sociales, para la informacién oportuna a los drganaos

de la Municipalidad asi como a las instituciones que lo requisran, conforme a la normatividad vigente,
8. Recopilar en forma sistematizada informacién de escenarios de conflictos o posibles conflicios en el distrito de
Cerro Colorado,

9. Informar al despacha de Alcaldia, de conflicios que se estan dando ¥ los que se pudieran presentar para tomar |as
acciones inmediatas.

10. Dissfiar & implemenlar prograimas de fortalecimiento de capacidades en materia de prevencién, gestién y
resolucion de confliclos sociales, dirigido a las organizaciones saciales del distrito, asi camo a los Centros
Educalivos y otras Instituciones, coordinando cop las &reas competentes para su implementacién.

1. Coordinar con las Gerencias de la Municipalidad el apoyo logistico y humano inmediatn para la prevencion y
resolucién de conflictos que pudieran surgir,

12. Formular y Proponer lineamientos y estrategias para realizar accionss de prevencion y resolucién de conflictos
sociales,

13. Coordinar Ia parficipacion de instancias da concertacion de Ja sociedad civil para la gastion de la solucion de
conflictos sociales.

n académica ylo experiencia.

090, mediacion y negociacién, para la prevencion, gestion y solucién

cias y conflictos sociales para los que sea




14,

18.

-186.

17.
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Propaner mecanismos de coordinacién y arficulacion con las Entidades plblicas, en todas los niveles de gobiemo,
asi coma con los aciores de la sociedad civil que se requisran a efeclos de prevenir o resolver conflictos sociales.
Organizar capacitacionas dirigidas a la poblacion y Organizaciones Saciales del Distrito y demas instituciones en
temas relacionados a conflictos sociales, )

|dantificar ylo detectar log rizsgas a los-que esta expuesta-la unidad orgénica y el servicio que brinda, determinar
la gravedad del riesgo (probabitidad e impacto), disefiar e Implementar las esfralegias y acciones para administrar

los riesgos que pudieran amenazar los servicios piblicos, asi coma los fines y objetivos de la gestion municipal.
Las demés que le asigne la Alcaldia o Gerencia Municipal y que sean de su competencia.

CARGO: 62.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO

B CARGO ESTRUCTURAL ]

Servidor Pablico de Apoyo il Asistente Adminisirafivo

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE PREVENCION DE . i \
CONFLICTOS SOCIALES SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depende de: | Jefa de Oficina_de Imagen Institucional, Prensa y Protocalo ]
| Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo |

C. REQUISITOS MINIMOS:

1, Instruccidn técnica completa o universitaria incompieta

2. Titulo o cerfificado de la especialidad

3. Capacitacidn especializada afin al &rea funcional,

4, Experiencia en labores de administracion municipal

5. Conocimiento y manejo de Ofimética Basica

D, FUNCIONES ESPECIFICAS:.

1. Recibir, revisar y registrar la documentacian que ingresa y sale de la Oficing, sea manual o a fravés del Sistema
da tramite Documentaria.

9 Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Jefe de Oficina, asi como dar tramite de los

nismos segln correspanda. .

3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones gensrales; asi como atender teléfono de la Oficina.

4. Coordinar reunionas y preparar la agenda segin indicaciones del Jefe de Of cina.

5. Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones ylo conferencias.

8. Redactar docurmentos de acuerdo con las indicaclones generales y con criterio propio.

7. Automatizar la documentacian por medios informéticos; asi como organizar y archivar la documentacion en
general del Jefe de Oiicina.

8. Recibir y atender al plblico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre la situacion de sus expadientss,
communicandao de los mismos segiin coresponda,

9, Las deméas que asigne el Jefe de Oficina y que sean de su compelencia
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= MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES DE LA
e GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g _ ' CUADRO ORGANICO DE CARGOS
. " K DENOMINACION DEL ORGANO: ORGAND DE APOYD o :
i |1X.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. > ~ IF-
- , .- CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %&ACSI}& TOTAL
' 63 Gerente 409400EC | EC 1
~ 64 Asistente Administralivo 4.094.00AP | SP-AP 1
o 65 Asistente Administralivo 4.09400AP | SP-AP 1
’ TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
- (D DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
e 1K DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
a CARGO ESTRUGTURAL coDico | S | ToTaL
Sub Gerente 40941 0EC | SP-EJ ]
Especialista Abogado 4.09410.ES | SP-ES 1
Especialista en Bienestar de Personal 409.410.ES| SPES 1
l'sta en Salud y Seguridad Laboral 409410ES| SPES 1
Asisiente Administrativo de Sub Gerencia 40941.0AP | SP-AP 7
Especialista en Planillas 409410ES | SPES 2
Asistente Adiministrativo en Registra de Personal 409.41.0AP | SP-AP 1
75 Asistente Administrativo en Salud y Sequridad Laborz| 408410AP | SP-AP 1
L TOTAL UNIDAD ORGANICA 10
—
@W“E% [1X DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANG DE ABGYO
§§ : X42 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS
A @gﬁ, P CARGO ESTRUCTURAL " copigo | GEASIFL| ony
; I RDEN CACION
2§ 7 Sub Gerenls 1004205 | SPES |
77 Especialista en Contabilidad 4.09420ES | SP-ES 1
78 Especialista en Contablidad .- 4.094.20ES | SP-ES 1
79 Espacialista en Contabiidad 409420ES | SP-ES 1
80 Especialisla en Contabiidad 4.094.20ES | SP-ES 1
81 Técnico en Contabilidad 409420AP [ SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
iX. DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANQ DE APQOYO
IX.4.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA
GRS CARGO ESTRUCTURAL copico | SASIEL | oAl
82 | Sub Gerente 40943.0E] | SP-EJ 1
83-84 Asistente Adminisirativo 40843.0AP | SP-AP 2
85-06 Cajero 40843.0AP | SP-AP 12
TOTAL UNIDAD ORGANICA
S A L

[X. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO |
[X.4.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS
a

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cooico | eS| otaL

97 Sub Gerante 4.09.44.0EC EC 1

98 Especialisla de Procesos y Contratacionas 409.440.ES| SP-ES 1

a9 Especialista en Cotizaciones 40944 0ES | SP-ES 1

100 Especialista Administrativo en Contraios Abogado 40544 0ES | SP-ES 1
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| 101102 [ nedelista en Ordenes de Compra | Servicios SIAF 409440ES | SPES | 2
[ o3 | s Administalvo de Sub Gerendia | 4094 A0AP | SP-AP
[ 104 | Asistente Administrativo de Conlrataciones y Adruisicionzs | 40944.0AP SP-AP
[ 105 | Asislente Administrativo de Almacén ‘ 1409440AP | SP-AP 1
l - TOTAL UNIDAD ORGANICA ) T ' ' 9-
(X, [DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO B
[1X45 | DENOMINACIONDELA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL ;
. o
arni \ CARGO ESTRUCTURAL conieo | SASEL \ TOTAL
06| Sub Gerente [ 4094505 | SPEJ | 1 |
107 | Especialista en Control Patrimonial de Inmuebles [409450ES| SP-ES | 1
&; 108 | Especizlista en Contro Palrimonial de Muebles | 409450.E5 | SP-ES I
{109 | Asistente Administralivo [409450AP [ SP-AP | 1 .
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA | ES
I X L DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO .
DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION Y MANTENIMIENTO
MECANICO
CARGO ESTRUGTURAL \ CODIGO \ o \ TOTAL
Sub Gersnle |405460EC| EC | 1
Asistente Adminisirativo [4.09460AP | SP-AP | 1
Almacenero y Lubricador | 409460AP | SPAP | 1
Cuidante [409.460AP | SPAP | 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 6
[ DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO : l
DENOVINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE MANTENIMIENTO MECANICO DE MAQUINARIAY
\ EQUIPO
\ CARGO ESTRUCTURAL \ coigo | SASEN | TOTAL
| Asistents en Maquinaria y Equipo - Jefe de Area 40946168 | SP-ES | 1
| Mecanico en Maquinaria y Equipo Pesado [4.0946.1.AP | SP-AP | 1
\ Meacanico en Maquinaria y Equipo Liviano | 4.094.6.1.AP | SP-AP | 1
] Técnico en Mantenimiento, Maguinaria y Equipo [409461AP | SP-AP | 1
| Técnico Soldador [209461.AP | SP-AP | 1
125 | Trzbajador de Mazstranza (Obrera) [409461RE] SPRE | 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA | L 10 &
CARGO: b3-GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
[ CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL L
| Empleado de Confianza | ~ Gerente
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y ; , .
ADMINISTRACION Y FINANZAS $UB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE: T
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depande de: | Gerente Municipal
Ejerce mando / Supervision sobre: Asistents Adminisirativo, Asistente administrativo,
Sub Gerente de Gestion del. Talento Humano
Sub Gerenta de Contabilidad y Costos

Sub Gerente de Tesoreria

Sub Gerente de Logistica y Abastecimientos

Sub Gersnte de Control Patrimonial

Subgerente de Programacion y Mantenimiento Mecanico

Jete de Arza de Mantenimiento Mecanico de Maquinaria y Equipo

e

G

S

-

-
\
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No o wo

8.

Alternativa: Po

11,
12,
13
14,

15.
18,

17,
18,

18,
20,

21.
22,

—REQUISITOS MiNiMos:

Titulo profesional Gni@?r:@lu?ﬁn al cargo.
Contar con certificada de hatilitacidn expedido por el Cole
Capacitacion especializada afin al Area funcional,

Experiencia lahoral no menar de 05 afios en el ejercicio profesional,

gio profesional respaciivo,

Experiencia en administracian pliblica, no menor de 03 afios.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo prasién,
Conducia responsable, hanesta y pro activa,
Conacimiento y manejo de ofimética a nivel usuario,
S8€r una comibinacion equivalents de foimacion aca

démica ylo guperiencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y confrolar las actividades y proceses de gestion técnicos, asf como los
sistemas de Infarmacion Integrados da Contabilidad, Tesareria, Logistica y Abastecimiento, Control Palrimonial,
Gestién del Talento Humano, Servicios Generales y Mantenimienio Mecanico ds la Municipalidad, para una
efectiva y oportuna foma de decisionas, : :
Dirigir, coordinar, Supsrvisar y evaluar la adminisiracién eco
medidas correctivas (de ser necesarias),

Garantizar e abastecimienio aportunce de los bien
asegurando el funcionamianio insfitucional,
Administrar los fondos y valores econdmico — financieras de la Munic
ingresos y efectuando los pagos correspondientss por Jo
normas,

Generar informacién financiera acerca de ingresos y egre
inversionss, asf

ndmica y financiera de |a Entidad, asi como definir
28 y/o servicios con criterios cuantitativos — cuzlitativos,

cipalidad, canalizando adecuadamente los
S compiomises Contraidos, de conformidad con las

508 (costos y gastos); proyecciones financisras de
I como de bs compromisos asumides, a través de brdenss de compra, ordenes de sarvicio,
valorizaciones, planillzs y olros, ¥ remitirla mensualmente & la Gerencia da Planificacion y Presupussto yala
Gerencia Municipal,

Propener y sustentar ante' |a Gerencia Municipal, el Plan Anval de Adquis
requerimientos rezlss de |a instifucion,

Coordinar el mantenimiento praventivo ¥ correctivo de la flota vehioy
fin de asegurar la operatividad de los mismos. :
Asegurar la elaboracion de los estados financieros y sus res
presentacién a log Organos de Direccidn y Gobierno.

Dirigir y garantizar ¢l cumplimiento de las Normas de Austeridad y Racionalizacion en |
la institucian,

Revizar I3 actualizacian del control patrimaonial respecto de los ach
de realizar el inventario de los hienes muebles, asi como, |a incorporacian fisico-legal para Ia adjudicacion de la
propiedad de fos bienes regislrables en conformidad a los dispositives legzles,

Autorizar las adquisicionas, g almacenamiento, a distribucion y ef control de los bienes y matariales requeridos
porlas diversas unidades de la institucion, en funcidn a sy naturalaza,

Coordinar y remitir informacion al Ministario de Economia y Finanzas, Contraloria General de [a Reptiblica,
Contaduria Piblica de la Nacién, OSCE, y ofros organismos que d isponga la normatividad vigentle,

Establacer, actualizar y coordinar normas y directivas de caracter interno para la administracion de los recursos
financieros y materiales, asi como del potencial humano y de ofras aociones propias de sy competencia,
Autorizar [ag adguisiciones, g almacenamianto, distribuciin y control de los materiales requeridos por los
6rganos que conforman |a Municipalidad de acuerdo a las normas de la materia,

Autorizar descuentos en |a Planilia Unica de Pago con arreglo a ley o en cumplimiento al mandato judicial,

Administrar Jos bienes, recursos materiales y humanos orientadas a |a dotacion de sarvicios generales que
requieran las diferentes areas,

Resolver mediante Resolucion Gerencial, Jog FeCursos impugnativas que se interponga contra Jas resoluciones
de la Sub Gerencia de Geslidn del Talento Humano sabre sancisn administrativa,

Otorgar a los contrafistas, de oficio o 5 pedido de parts, constancia que contenga la identificacion dal objeto del
contrato y el monto correspandienta,

Integrar en calidad de Secretario Técnico, I Comisién Permanents de Re

Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativo
corresponda,

Disefiar y recomendar las pofiticas y normas internas para la administracion de riesgos y coberturas de los
seguros de la Municipalidad.

Emifir Resoluciones Gerenciales para ef reconocimiento de devengados | obligaciones contraidas por la
administracion municipal, provenientes dea gjercicios anterior

€38, aiitorizando el compromiso de gasto para dicho
gjercicio, conforme a lag normas presupuestarias y directivas de gasio vigente,

iciones en funcién a necesidadss y
lar, macuinaria Y equipos de la institucién, a
pectivos aha’-lisis a nivel de ratios, para su
0s gasios, aprabadas por

vos fijos da Ia Municipalidad, dando |5 orden

gidores que corresponda a su &reg.
s del Sectar Piblico, en la parte que les




) ~
1
2 Yo
60 )~
23. Dirigir, 5'_:;:sar-.":f2r-y presentar al digarn respansable de la conduccitn de Ta elaboracin del Texto Unico de -
Procedimientos Administrativos (TUPA) el sustento de los costos y tarifas de los servicios que biinda la it
Municipaiidad. . - : -
24, Suparvisar la asignacion de servicios plblicos tales coro: enargia eléclrica, agua, telefonia fija, telefonia mévil
© ysistemas de comunicaciones. : & . S : : ' T
25, Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Pian de Desarrollo Local Concertado y
Plan Estratégico Institucional, en el &mbito de su competencia. [
96. Ofras funciones que le delegue la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas N
sustantivas. ’
CARGO: 64.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO . L
[ CARGO CLASIFICADO i CARGO ESTRUCTURAL =
[ Servidor Piblico de Apayo | Asistente Administrativo & )=
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
"
GERENGIA DE: ADMINISTRACION Y : \ —
ADMINISTRACION Y FINANZAS SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE. >
}-_
B. LINEASDE AUTORIDAD: S
Depende de: | Gerente Administracion y Finanzas j #
Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningln cargo J Py
C. REQUISITOS MINIMOS: -
1. Estudics universitarios afinala espanialidad C A
2. idad. 5
& P ian espec 2 afines al arza funcional. '
4. Expefenciaen administacion municipal. s
5. Conocimiznio y manejo de Ofimatica de nivel intermezdio.
- FUNCIONES ESPECIFICAS: | '
c?“@@— e, 1. Diriglr, programar y coordinar la ejecucion, supervision y evaluacion de las actvidades de los Sistemas

~

;_Ft % Administrativos de Abastecimientos, Personal, Contabilidad, Tesoreria, ¥ Mantenimiento.
g i \ Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesio y Raclonalizacion la programacion mensual de
“«{L. ingresos y gastos; asl como hacer cumplir las Normas Generalas de los Sistemas Administrativos;

3. Garanfizar la oporuna adquisicion de materiales destinados a la ejecucion de obras por administracion directa;
4. Coordinar y participar en la formulacion det presupuesto de gastos de la Municipalidad; asi como en la
elaboracién y actualizacion de instrumentos normativos de gestion institucional;
5. Parficipar en comisiones técnicas que expresamente le encargue 1a Alta Direcclion;
6. Dirigir, coordinar y suparvisar la ejecucion de las actividades de Administracian de Personal; incidiendo en la
5 practica de buen de clima de trabajo;
2t 7 Coordinar la formulacion, ejecucion y evaluzacion del Plan Operativo Institucional d la Depandencia a su cargo;
£’ 8. Coordinar la elaboracién de la Memoria Anual, resaltando los logros  mas significativos obtenidos por las
toke)

dependencias a su cargo;

9. Asumir la responsabilidad del establecimiento de los costos de los servicios piblicos y de pracedimientos
adrinistrativas en concardancia con las nomas respechivas;

10. Las demas que le asigne el Gerente y que sean de su competencia,

CARGO: 65 ASISTENTEADMINISTRATIVO

r CARGO CLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL

[ Servidor Publico de Apoyo | Asislente Administrativo ‘
A. ORGANDS Y UNIDADES ORGANMICAS:

EERENG'.A DE: ADMINISTRACION Y

ADMINISTRACION Y FINANZAS SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

fpende de: Gerente Administracion y Finanzas . \

Ejerce mando [ Supervision sobre: Na ejerce mando sabre ningfin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
K 1 Instuccion técnica completa o universitaria incompleta.

2. Cerlificado de la especialidad.
3. Capacitacion especializada afin al area funcional.

LAV | D
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n

manzjo de OF

- Conarimien natiza basicada |3

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, revisar y re istrar [a documentacion que ingresa y sale de la Gey
I i8]

rencia, sea manual o & través dal
_ ' Sistema de tramite Documentario, : T
F 2. Clasificar |a documentacidn recibida y poner al Despachio de Gerente, asi como dar frémite de los mismos
o segln corresponda,

3. Digitar documantos confidenciales de acuerdo g indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficing,
&= 4. Coordinar reuniones y preparar la agenda sagiin indicaciones del Gerente, :

5. Preparar Y ordenar Ia documentacion a tratar en las reuniones ¥/o conferencias,
i 6. Redactar documentos de acuerdo con las indicacionas generales y con criterig propio.
e, 7. Aulomatizar |3 documentacion por medios

informéatic

08, asi como organizar ¥ archivar la documentacion en
genaral de Ia Gerencia,; ’
4

Recibir y atender g piblico usuario que llega a la Gerencia a indagar sobra (3 situacion de sus &Xp
comunicando de los mismos $egln carresponda,

8. Lasdemss que asigne el Gerente y

o

edientes,
Que sean de su compelencia,
‘CARGO: 66.- SUB GERENT

CARGO CLASIFICAD
Servidor Plblico £

E DE GESTION DEL TALENTO HUMAND

0 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente

GERENCIA DE; ADMINISTRACION Y | SUB GERENGIA DE:GESTION
| ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL TALENTO HUMANO

AREA O DEPARTAMENTO DE.

—_—

Administracian Y Finanzas :
g e ]
2 en Bienestar de Personal

Especiafista en Salug y Seguridad Laboral

Asistente Administrativo de Sub Gerencia
Especialista Administrativo en Planillas

Asistente Administrativo en Reglstro de Personal
Asistente Administrativo en Salud y Sequridad Lahoral

Gerenta

MINIMOS:

C. REQUISITOS ,
1. - Titulo profesional Universitario o grado académico ds bachiller.
ATND BN 2. Contar con certificado de habilitacion expedido por g Colegio profesional respecivo (profesional).
% s {Resizn ) 3. Capacitacion especializada afines 4 &rea funcional,
g“ i 4. Experiencia en la administracisn municipal no menor de 02 afios,
H 5. Habilidad para relacionarse y trabajar en &quipo bajo presign,
%,7 6. Conducta responsable, honesta y pro activa,
"‘m A 7. Conocimiento Y manejo de ofimalics g nivel usuario,
P Alternativa; Posesruna combinacion equiy

alente de formacién academica yjo EXperiencia,

D. FUNCIONES ESPECiFIcAS:
1. Planificar, Organizar, dirigir y con
potencial humano ds I Municipa

corparacion municipal a través de Ja gestion de los recyrsas humanos,

2. Brindar apoyo a todas las unidages Organicas de |3 Municipalidad respecio a los pracesos ¥ los procadimientos
€N Materia de gestidn de s recursos humanas,

3. Organizar, dirigir, controlar Y €jecutar |os brocedimientas de definicién de perfiles, reclufamiento, saleccign,
cafificacién, incluiceidn, capacitacion, evaluacion, promocién, ascensa y reasignacion de personal, en
coordinacién can |3 Alceldia, las unidades organicas Y las polificas de |a Municipalidad: asi como en
cancerdancia con las normas y dispositivos legales vigantes,

4. Planificar, organizar y administrar la informacion de TeCUrsos humanos de Ja Municipalidad a fin de proveer la
infarmacion adecuaday oportuna para la toma de decisiones de |a alig direccion,

5. Dispaner y confralar el cumplimiento en [a ejecucitn de [as retenciones pecuniarias sabre los pagos realizados al
Personal de acuerdo con Ja legislacién tributaria o jas disposiciones judicizles.

6.  Proponer ala Gerencia de Administracian ¥ Finanzas, las paliicas y normas que permitan opfimizar |a gjecucion
de las actividades de administracién de recursos humanos, da acuerdo a la normatividad vigente.

7. Proponer a |a Gerencia de Administracién y Finanzas ejecutar la realizacion de evaluaciones de eficiencia en [a
gestion de parsonal en of ambito de sy compefencia,

trolar las aclividades relacionadas con ef desarralio y administracian dal
lidad para Ja gestion da los Procesos de la administracion general ds |




8. Definir, actalizar y conrdinar normas ¥ directivas de caracter intermo para la administacian  del  pofencial
humano asi como olros aspectos de su-competencia.

9. Formular y eiecutar el Plan Anual de Capacitacion basado en las necesidadas de cada unidad organica.

10, Desarrollar programas de caracter educativo, cullural, recrealivo y d=portivo, de atencidn meédica, de bienestar
y asislencia social, que promuevan la integracion, participacion y compromiso del personal ysus famitiares
directos. :

11. Gestionar ante la Compafifa de Seguros la indemnizacion de los asegurados pstablzcida en los sequros de
personas (seguros personales) contratados porla Municipalidad.

12, Participar en el procedimiento de |as negociaciones colectivas con |as organizacionss sindicales.

13, Efectuar las sanciones que correspondan por la comision de faltas ya sea a pedido de parte o cuando haya
tomado conocimiento de las mismas. '

14, Presentar y desarroliar planes y programas alternativos para una adecuada adminisiracién salarial, evaluacion
del rendirviento y prestacién de servicios sociales a nivel institucional, a fin de mantener una estructira
remunerativa técnica coherente,

15, Dirigir y confrolar los programas Qque evalilen el cima y cultura organizacional, incluyendo  factores
psicosociales del trabajo, a fin de determinar su impacto y mejorar la productividad laboral.

. Supervisar la elaboracion mensual de las planiflas de pago de remuneracionas, pensiones y beneficios sociales,

segin corresponda a los trabajadores, bajo los distintos regimenes laborates.

. Emitir y entragar Certificados de Retanciones, Certificados y Constancias de Trabajo, Précticas Profesionalas y

olros gue sean de su competencia.

48, Supervisar el conrol de asislencia, permanencia y puntualidad del personal, licencias y vacaciones,

. Dirigir, coordinar y cantrolar las relaciones laborales, formulando ashrategias destinadas a la prevencion de
conflicios laborales, atendienda las quejas y reciaimos individuales o colectivas.

. Supervisar en malera labaral, la cori acta aplicacion de los dispositivos adminisirativos y legales.

. Papresentar por delegacion @ {2 Alcaidia, en las negociaciones lghorales y en el trato directo con fas
organizaciones sindicales, auloridades administrativas de frabajo pliblicas ylo privadas y de patrocinio legal en
temas de carcler laboral.

95, Elaborar el Cuadro de Asignacion para Personal, el Presupuesto Analffico de Personal y el Presupuesio
Nominativo de personal, en coordinacion con la Sub Gerencia de Racionalizacion.

73. Programar la necasidad de contar con personal que realice practicas pre profesionales en los distintos organosy
unidades orgénicas de la Municipatidad; en funcibn a los requermientos y la disponibitidad presupuestaria.

94. Formular, ejzcutar y evaluar su plan operativo costeado en coordinacian con la Gerencia de quien dependle;
disponiendo el uso adecuado de |0 recursas economicos, materalzs y equipo asignados a la Unidad Organica.

95. Elaborar ylo supervisar el Plan de Desarrollo del Personal.

26. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ol Gerente de Administracion y Finanzas que sean
de su competencia.

CARGO: 67.- ESPECIALISTA ABOGADO

F CARGO CLASIFICADO | GCARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Especialista | Especialista Abogado

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

¢}
" 1| GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENCIA DE:GESTION
ADMINISTRACION Y FINANZAS | DEL TALENTO HUMANO AREA O DEPARTAMENTO DE. \
R. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: T Sub Gerente de Gestion del Talento Humano \
Ejerce mando / Supervision sobre! | Mo ejerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Tiwlo profesional universitario de Abagado. \
9. Contar con Certificado de Habilitacion expedido par el Colegio profestonal respectivo
3. Capacitacién especializada afines al area funcional,
4, Experiencia en administracién y gesfion plblica.
5 -Conocimisnto y manejo de Ofimaica dz nivel basico

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proponer la implementacion, adecuacion o modificacion de las normas internas especificas en materia de

gestibn de recursos humanos de la entidad.

2. Proponer la aplicacion de los dispositivos legales vigentes en materia de gestion de recursos humanas, derecho
laboral y seguridad social de la entidad.

Brindar asistencia y orientacion alos servidores en materia de laboral y previsional,

Elaborar informes técnicos en materia de Recursos Humanos, cuando sean requeridos.

Praponer lineamientos que garantizan la salud y sequridad ocupacional del personal.

e iatmnta A lna mrasaseac Ao Rariirsos Humanos.

-

o
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& 7. Apovarenlas procesos da remunsraciones, bonificaciones e ineentives ecandmicos dsl personal,
_ 8. Apoyarenla organi n del regisiro y legajos del personal de la entidad, asi como de cesanles Yy pansionistas,
9. Asesoramiento en materia lahoral del personal confratado bajo DL N®° 276y 728,
~ ' 10, Asesoramiento en temas viriculados a la contratacion administrativa de servicios CAS.

_ -+ 1. Andlisis legal de las solicifudes presentadas por trabajadores y ex trabajadores de la entidad :
i ' 12. Elaborar informes y resoluciones sobre licencia sin goce de remuneracionss, licencias con goce de
- remungraciones, bonificaciones persanales, bonificaciones familiares y otros,

13. Elaborar informes y resoluciones sobre czsos relacionados con el Decreta Ley N° 20530,
% 14. Asesoramiento en la comisidn permanente de procesos administrativos disciplinarios.
. 15, Elaborar informes y resoluciones en el ambito de competencia de RRHH,

16. Las demés funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion del. Talento Humano

CARGO: 68.- ESPECIALISTA EN BIENESTAR DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Bienestar da Personal
A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS; -

% \| GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENCIA DE:GESTION
- ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL TALENTO HUMANO

AREA O DEPARTAMENTO DE.

E AUTORIDAD:

Sub Gerente de Gesfidn del Talerio Humano
No ejerce mando sobre ningan Gargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario de 13 especialidad de Trabajo Soctal T ——————
2. Contar con Cerfificado de Habilitacién expedido por el Calzgio profasional respectivo
3. Capacitacidn especiaizada afines al area funcional,

4. Experisncia en administracion y gestion piblica de 01 afio

9. Conecimienioy mangjo de

Ofimaica de nivel basico,

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y realizar estudios sotioeconbimicos a fravés de entrevistas, andlisis y aplicacion de |a Ficha Social a
cada Trebajador, que permita tener referentes o historias de Jos trabizgjadores para planificar accionas de
prevencin en Salud, Bienestar Y Recreacidn de los Trabzjadares,

2. Intervenir, orientar Y apayar en los procedimientos administrativos de atencian Y certificados médicos de los

trabajadores; dande se requlsre su opinién profesional de las inasistencias por salud, emitiendo informes
tecnicos correspondientes; asi camo otros procedimientos proplos de Bienestar Social,

3. Realizar estudios de la realidad socio — econdmica de los trabajadores de Ia Municipalidad, tendientes a formar
grupos de trabzjo que mejoren las relaciones inferpersonales ¥ lograr mayor productividad en la prestacion de
sevicios.

4. Redlizarla recuperacidn de Subsidios ante Eszafud.

3. Coordinar, Organizar y efecutar campafia

6

Otras que le asigne el Subgerante.,

CARGO: 69.- ESPECIALISTA EN SALUD'Y SEGURIDAD LABORAL
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
.. Senvidor Piiblico Especialistz

~ublico Esp oo ESPRCialista en Saludy Seguridad Laboral
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
A ORGANOS Y UNIDADES OF

s de salud, como son: Despistaje de Cancer, TRC y otras.

0;3\
@
. 1y

X aiLIeay,

GERENGIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENCIA DE:GESTION
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL TALENTO HUMANO

AREA O DEPARTAMENTO DE,

u,ﬁ_____?-__ul:__NEAS DE AUTORIDAD:
Depende de:

Sub GerentamEEGeétian dme_l-'l"gienio Humanao

REQUISITOS MINIMOS:

Ejerce manda ;’Sugervisic‘nn sobre; No ejerce mando sabre ningln cargo
C.

1. Titulo profesional universiaro afin a la especialidad
2. Contar con Certificado de Habilitacion expadido por el Colegio profesional respectivo
3. Capaitacidn especializada afin al area funcional, '

4, Experiencia en administracion y gestion publica,

5. _Conocimiento y manejo de Ofim#

ica de nivel intermedio

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:



1. Planear programar y eesutar el cumplimiento delos disposiivos legales vigentes en steda de en Saludy
Sequridad Laboral en la Municipatidad

2. Participar en la elaboracién del Plan Operalivo de la Gerencia, realizando evaluaciones psicoldgicas, consejeri
y arientacion.

3. Inlerpretar pruebas psicolbgicas. ‘ I o .

A, Realizar investigaciones en el entorno social de los (rabajadores que requieren tratamiento psicoltgico.

5. Dictar charlas de ayuda, motivando al trabajador en el desarrolio de sus funciones.

§. Evaluar programas de rehabiitacion psicoldgica para los trabajadores que requieren esta ayuda.

7. Realizar tramites en el &mbito de su competencia con institucianes plblicas

8. Realizar estudios de investigacin sobre formacion y capacitacion del personal municipal.

9. Reslizar esiudics sobre necesidades de capasitacion del personal.

1

laboral.
14, Formulary Coordinar el Plan Anual de Capacitacion Municipal y seguridad laboral,
12, Preparar material audiovisual para el dictado de clases de sequridad laboral.
43. Dictar charlas y conferencias en el campe de su competencia y evaluar el rendimiento de los parficipantes.

14, Oiras gue |z asigne el Subgerente de Recursos Humanas.

0. Colaborar en iz formulacién y desarrollo de planes y programas para el dictado de asignaturas de seguridad

,,{ﬁ §75,  * CARGO: 70-71. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA
A \ ~ CARGO CLASIFICADO \ CARGO ESTRUCTURAL
o\ =
™m

N
~

Servidor Publico de Apoyo Asiclante Administrativo de Sub Gerencia

ST

.j, A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
/ |

Ve

GERENGIA DE: ADMIISTRACION Y | SUB GERENCIA DEGESTION i
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL TALENTO HUMANO AREA O DEPARTAMENTO DE.

3. LINEAS DE AUTORIDAD:

[ Depende da | Sub Gerente de Gestion del Talenie Humano

| Ejerce mando [ Supemvision sobre. | No ejerce mande sabre ningdn cargo
. REQUISITOS MINIMOS: '

Bachiller o estudios de Derecho Administracion o afines

Titulo o cerfificado de la sspecialidad o secrstaria

Capacitacién especializada afin al &rea funcional,

Experiencia en funciones similares, de preferencia en gestion publica
Conocirmienta y manejo de Ofimética Basica

N Mu”e..';bd,
e
i ‘é&ﬁ* r
o
7o :
R ESCR G

FUNGIONES ESPECIFICAS:
Custediar los bianes mushles y materiales asignados a su cargo.

T =

diaria, cuando corresponda.

2 W,
%k Fwﬂ,{f:}i{’-‘,ﬂ

40
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expadientes administrativos de la Stib Gerencia,

W 4, Realizar notificaciones al interior o exterior de la Municipatidad de documentos originados en la Sub Gerencia.

Organizar, colocar seilos, tramitar y distribuir |a documentacién o expedientss que llegan o se genera en la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, asi como realizar el control y seguimiento de los mismos archivando en forma

3. Preparar informacion y documentacion requerida por los abogados que permita mejorar la gvaluacion de los

5. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion, asi como

i

hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

recibida, remitida y pendients.

acuerdo aindicaciones dei Sub Gerente de Recursos Humanos.

cargo.
9. Lasdemas que le asigne el Sub Gerente.

CARGO: 72-73.- ESPECIALISTA EN PLANILLAS

L CARGD CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL

6. Registrar la documentacién ylo expedientes recibidos y elaborar cuadros estadisticos de la documentacion

7. Tomar dictado, transcribir y operar el equipo de cémputo para elaborar cartas, informes, oficios, memorandos,
citaciones, proyectos de resoluciones y otos documentos que se emitan en el despacho de la Gerencia de

8. Salicitar, administrar los padidos de Uiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidadss, ast coma distribulr,
custodiar ylo confrolar el material logistico y itil para el uso del despacho de la Sub Gerencia y las propias del

| Seryidar Publico Espacialisia | Especialista en Planillas
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENCIA DE:GESTION

LY
ADMINISTRAGION Y FINANZAS | DEL TALENTO HUMANO AREA O DEPARTAMENTO DE.

=

(
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B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depends de: Sub Gerente de Cestidn del Talento Humano l
|_Ejerce mando / Supervisian sobre: No ejeice mando sabre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS: ' ‘ ,
1. Grado académice de Bachiller o Instruccion. universitaria-incompleta afn a la especiatidad.
2, Tituio o cerfificados de la espacialidad.
3. Capaciiacion especializada afin al 4rea funcional,
4. Experiencia minima de 02 afios en elaboracion de Planillas.
5. Conacimiento y mangjo de Ofimética Basica
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Gesfién y elaboracion de la planiia para el pago de personal (vacacionss, subsidios, grafifcaciones,
liguidaciones u ofros),
2. Coordinar la aperiura de cuentas bancarias con el area de Tesoreria para el deposito de remuneraciones de
nuevo personal CAS contratada,
3. Ingresar la informacion de los trabajadores parala elaboracion de planiias,
4. Ingreso de los descuentos, retenciones judiciales, rentas de cuarta categoria u otros descuentos permitidos de
- acuerdo a la normatividad vigente dal personal CAS.
5. Emisién de bolstas de pago de servidores CAS.
- 6. Remilir los Reportes de descuentos par planillas a los trabajadores del régimen CAS
- 7. Regisiro de alias y bajas en e T-Registro de manera oportuna y parmanante.
. 8 Emifirinformes en lo que corresponda,
9. Participar en &l control de las Actividades de la municipatidad.
10. Elaborar liquidaciones previas con los representantss de las AFP,
. Archivo y custodia de documentacion: relacionada a los descuentos, suspensiones, refznciones enire ofras
propias del puesto bajo responsabilidad.
12. Alimentar la base de datos del PDT-PLAME AFP NET paia la declaracién y page de impiiestos de la SUNAT en
forma mensual y oportuna, bajo rasponsahilidad,
13, Llevar aichivo fisico de la documentacion de respaldo de las planillas,
14. Elaboracion de constancias para la Declaracian de Ranta,
185,

Ofras funciones similares que le asigne el Su bgerante.

CARGO: 74.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN REGISTRO DE PERSONAL

CARGOQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico de Apayo

Asistente Adminisirativo en Regisiro de Personal

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENGIA DE:GESTION
ADMINISTRACION Y FINANZAS | DEL TALENTO HUMANO SHEA G BEPARTAMENTS DE
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Sub Gerente de Gestidn del Talento Humano
Ejerce mando [ Supervisian sobre: No ejerce mando sobre ningtin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccin teenica completa o universitana incoinpleta

2. Titulo o certificado de la especialidad en Reglstro de Persenal

3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional,

4. Experiencia en lahores de Registro de Personal

5. Conodimiento y manejo de Ofimatica basica

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, clasificar, registrar, codificar y foliar los documentos en los Legajos de Personal activo y Pensionista;

2. Informatizar y mantsner Actualizado los datos de Legajos de personal, desde la Ficha Resumen hasta los
documentias detsllados en cada File:

3. Emitir Informes Escalafonarios que requiera el Sub Gerente de Recursos Humanos:

4. Coordinar y Emitir Informes Técnicos de procedimientos administratives diverses dentro de los plazos
esfablecidos;

5. Realizar inventarios dal contenido de los legajos a través de los medios informaticos:

6. Llevar un Registro diario conselidado manual o informatizado, de documentos-que entran o salen de los Lagajos;

7. Registrar y controlar el movimianto de legajos de personal, en los separadores de secciones cada vez que
ingrese o saque documentos;

8.

Conservar y custodiar e} contenido de los Legajos observando su naturaleza RESERVADO ylo clasificacién que
corresponda;
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9. Asumir la responsahiidad de la autenticidad de los documentos recepcionadas en copias fatnslaticas y la
veracidad de los mismos al momenio de emilir informes correspondisntes;
- 10, Cumplir las disposiciones de [a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Plblica; asi comao dal Codigo de
Efica de la Funcion Publica;
11. Las demés que le asigne el Subgerente y, que s=an de su competencia;

CARGO: 75.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN SALUD Y SEGURIDAD LABORAL

CARGO CLASIFICADO ! CARGOQ ESTRUCTURAL I
Servidor Plblico de Apgyo 1 Asisiente Administrativo en Salud y Seguridad Leboral |
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENGIA DE:GESTION . :
ADMINISTRACION Y FINANZAS | DEL TALENTO HUMANO AREN O DEPARTAMERT O TE. W
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: | Sub Gerente de Gestian del Talento Humano
| Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mande sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion tecnica completa o universitaria incompleta, afin a la especialidad.
Titulo o certificado de la espacialidad,

Capacitacion especializada afin al &rea funcional,

Experiencia en labores de Salud y Seguridad Labaral.

Conocimiento y mangio de Ofimatica intermedia

=)

s Q3P =

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Custodiar los bienas muebles y materiales asignados a su cargo.

Organizar, colocar sefios, tramiter y distribuir la documentacion o expadientes que llegan o se genera en la

Jefatura en Salud y Sequridad Laboral asi como realizar el control y seguimiento de los mismos aichivando en

forma diaria, cuando corresponda, .

3. Preparar informacién y documentacién requerida por los abogados que parmita mejorar la evaluacion de los
expediantes administrativos de la en la Jefaluraen Salud y Seguridad Laboral

4 Realizar notificaciones al interior o exterior de la Municipalidad de documentos originades en laen la Jefatura en
Salud y Seguridad Laboral

5. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar les expedientes v firmar los cargos de recepcidn, asi como
hacer firmar 1os cargos de entrega de los mismaes,

6. Registrar la documentacion ylo expedientes racibidos y elaborar cuadros estadisticos de la documentacion
recibida, remitida y pendiente. )

7. Tomar dictado, transcribir y operar el equipe de cémputo para elaborar cartas, informes, oficios, memorandos,
citaciones, proyectos de reseluciones y otros documentos que se emitan en el despacha de la Jefaturaen Salud
y Seguridad Laboral de acuerdo a indicaciones dal Sub Gerente.

8. Solicitar, administrar los pedidos de (tiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades, asi como distribuir,
custodiar yfo controlar el material logistico y Gfil para el uso del despacho de la Jefatura en Salud y Seguridad
Laboral ylas propias del cargo.

9. Las demés que le asigne el Sub Gerente.

Mg

CARGO: 76.- SUB GERENTE DE CONTABILIDAD Y COSTOS

CARGQ CLASIFICADO \ CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Ejecutive | Sub Gerente
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y SUB GERENCIA ME
ADMINISTRACION Y FINANZAS | DE:CONTABILIDAD Y COSTOS AREAD BEPARTAMENTO DE:
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: | Gerente Administracion y Finanzas |
Ejerce manda / Suparvision sobre: Especialista en Coniabilidad

Especialista en Contabilidad
Especialista en Contabilidad
Especialista en Contabilidad
Téenico en Contabilidad

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Centador.

Contar con certifcado de habilitacion expedida por el Colegio profesional respectivo.
Capacitacién espscializada afines al &rea funcional.

—
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0. Mantener actualizado los Libros Principales y Registros Auxilian
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wiz laboral no menor de 03 24as en el efsrcicio profesional,

Experiencia en la administracion municipal no menor de 03 afos,
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presian,
Conducta responsable, honesta y pro activa, )

* Conocimiento y manefo de ofimatica a nivel usuario, -

Altsrnativa: Posser una combinacion equivalente de formacion académica vio experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema de ©
evaluando los registros y fibros contables respectivos los mismos Gue de
Planificar, Organizar, Ejecutar y Controlar |as actividades vio accion

imiento de las nomas legales, procedimientos o directivas q

ontabilidad Gubemamental Integrada,
ben estar legalizados,

es en la institucion que garanficen el
ue emanen de la Direccisn Nacional de

Realizar el Control Previg de-los expedientss de bienes y servicios v verificacion del registro en el SIAF-GL, en
las fases coirespondientes, segdn los procedimientos ¥ normas aplicables para cada caso,

Efecluar [a revision y verificacion en el méadulo Contable SIAF, el registo de fodas las opsraciones tanto de
ingresos, gastas y compiementarios utiizando la tabla de operacionss que aseguren el cumplimienta dal
paralelismo Contable.

Elaborar y presantar por medio de la Gerencig de Administracién los Estados Financieros, con periodicidad
Trimesiral y Semastral, Pafa su presentacidn ante la Diraccion General de Contabilidad Pablica de acuerdo a
las narmas vigentes,

Elaborar y presentar por medio de la Alcaldia a Ig Direccién General de Contabilidad Publica los Estadas
Financieros y Presupuestalas Anvales, de aclerdo a la normalividad vigente y dentro de los plazos
establecidos, parala elaboracion ds la Cuenta General de |a Repliblica

Elaborar el Anafisis de Jos saldos de las cuentas que conforman el Balance de Comprobacién en forma

opartunay permanents, con ef propésito de adoptar algtin tipo de medidas carrectivas o de garanfizar la calidad
de la informacién para el usuario,

Procesar la informacion Presupuestal de ingresos y gastos registrada en el SIAF, con [a finalidad de obtener
reportes presupuestales con periodicidad mensual, frimesiral y anual de acceso en linea a las (erencias,
Subgerencias u Oficinas que le coadyuve y que permita a la Gerencla da Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién, efectuar |a verificacion y seguimiento de la ejecucion, asi como Iz evaluacion Presupusstaria.

Solicitar a las demsas Gerencias y Subgerencias de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, informacion con
le finafidad de incorporar dentro de los Estades Financizros, tales como movimiento e inventario del zctivg fijo,

solicitar saldos de Ctas Ctes de Rentas, movimiento e inventario de almacenas, provision por tiempo de
resupuesto inicial (PIA) de apsrtura y

semvicios, cAlelo actuarial de pensionistas, contingancias judicialss, p
Presupuasto inicial madificado(PIM); y otras que fueran necesarias,

&s Mecanizados Contables utilizando el Sistama
Integraclo de Administracién Financiera, de acuerdo 4 las narmas le

gales vigentes, :
Efectuar las conailiaciones con olras enfidades plblicas por Jas Transferencias Financieras entregadas ylo
recihidas,
. Registrar contablements las Transferencias de rec

CUrsos provenientes del Tesoro Pliblico con los diferentes

conceptos y Fuentes de Financiamiento, de acuerdo a la normatividad vigante,

. Dirigir y Controlar las Conciliaciones mensuales de cuentas de la gjecucion del Presupuesto Municival con 1a
Gerencia de Administracian Tributaria, Sub Gerencia de Tesorerla Yy Sub Gerencia de Logistica vy
Abastecimiento.

- Elaboracién y remisién dal Reporte Consolidado mensy

Planificacisn, Presupuesto y Racionalizacion.

Evaluar y Calificar los gastos que demande por vificos en comision de

de gastos en los plazos establacidos por Ja direcliva Interna,

. Elaborar el diagnéstica de |a situacion Economico-Financiera d
arquecs inopinados de caja, emifiendo informes de los resy

- Particiar del Proceso de Transferencia de la Administracién Municipal a las nuevas Autoridades electas; asi
COma proporsionar informacion que sefiala la Ley N° 30204; Nerma que Regula la Transferencia de |a Gestidn
Administrativa de los Gobisrnos Locales ¥ la Diracliva N® 008-2014-CGIPCOR.

. Elaboracion de las Notas Contables a los EEFF,

. La responsabilidad de Ia Elaboracién de los Estados Financieros o Informacion Complementaria Y presentar a
la Direceidn General de Contabilidad Publica en los plazos de Ley,

Proporcionar peritdicamente Balances e informes que requiera la Alta Direceion, del control de la ejecucion
Presupuesial para la Toma de Decisiones.

Conocer, analizar y evaluar evpedientss de Procedimientos Administrativos y emitir los Informes
correspondientes. dentro de los plazos establacidos por la normatividad contable y legal vigente.

. Dispaner el archiva ¥ custodia de la documentacion sustentatoria de ingrescs ¥ egresos de todos los ejercicios
fiscales,

al de la ejecucién de gasios a fa Gerencia de
sevicios, asl como xigir la rendicion

& la Administracian Municipal, ast como realizar
Itados obtenidas,
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25.

. Formular, hacer aprobar y aglicar Reglamentos, Directive

. Visar las 6rdenes de compra, ordenes de sewicins, valorizaciones

68

vas, Procedimienios y ofras normas complementarias

que permitan mejorar los procesas técnicos de Contabilidad.

de obra, de acusrdo al Manual de
Procedimientos y Directivas de Ejecucion. :

Las demas que asigne el Gerente de Administracién Financiera y la Alta Direccidn y ofras quie por nofma sean
de su competencia, ;

CARGO: 77.- ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
[ CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
[ Servidor Plblico Especialista__|

Especialistz en Contabilidad

]

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE; ADMINISTRACION'Y SUB GERENCIA
ADMINISTRACION Y EINANZAS | DECONTABILIDAD Y COSTOS AREA O DEPARTAMENTO DE ]
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
- [ Depende de: [ Sub Gerente ﬂ
" | Ejerce mando [ Supervision sabre: | No ejzrce mando sobre ningiin cargo
’ C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller.
9 Contar con certificado de habilitacian expadido por el Colegio profesional respectivo. (profesional)
- 3, Capacitacion Especializada en mangjo del SIAF.
< 4, Expeviencia en administracion municipal no menor de 02 afies,

5. Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario. :

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coardinar, ejecutar y supenvisar el registro da asientos contables, documentos de ingresos, salida de fondos,
saldo de operaciones y bienes.

2. Coordinar actividades confables con otras unidades de la dependencia para visualizar el cumplimiento de las
metas Previstas.

3. Coordinar y elaborar los Balances de comprobacion y el constructivo (HT-1) a nivel de las cuentas genéricas y
especificas; de acuerdo @ la tabla de Operaciones SIAF- asi como Intervencion en la preparacion de los
Estados Financieros de la Municipalidad en el SIAF-GL y poner a consideracion del Sub Gerente de
Contabilidad. '

& \erificar y analizar las liquidaciones de impuestos, retenciones y apories que tenga la Municipalidad, en
coordinacién con la Gerencia de personal debiendo en coordinacion remitir en coordinacion con el Sub Gerente
la informacion correspondiente al Organo de Control Institucional. Procesary analizar el registro contable de las
trdenes de compra y servicio, parte diario, notas de entrada de contabilidad que tengan relacion directa con la
documentacion fuente recibida.

5, Procesar y analizar el registro contable de foda la documentacion fuents  del Sistema de Contabilidad
Guhemamental que tenga relacion Directa con la Gestitn Municipal.

6. Controlar gastos ylo ingresos presupuéstales, verificando la correcta aplicacién de partidas genéricas y
especificas.

7. Proponer proyectos de normatividad interna, procedimisntos relacionadaos con el Sistema de Contabiiidad
Gubemamental.

8 Efectuar congiliaciones con la Sub Gerencia de Logistica, Confrol Patrimonial, Amacén y Area de Presupuesto.

9. Asumir la responsabifidad de la correcta afectacion del presupussto de gasios, teniendo en cuenta las
prioridades y necesidades institucionates; guardanda el equilibrio financiero, coordinando can tesoraria, y que
el gasto cuente real y efectivamente con el financiamiento (llquidez) en las partidas genéricas y especificas.

10, Preparar mensualmente la Informacion Financisra de la ejecucion de ingresos, asi como de los compromisas y
pagos gjecutados,

11. Preparar informes y rsportes tacnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciiiacionas bancarias,
formular balances de ejecucion presupuestal mensual y anual y gasios

12, Participar en la formulacion de presupussio analiico de ingresas Y gastos; asi como en la formulacidn de
procedimientos, reglamentos, directivas y otras normativas que permitan cumnplir las funciones con gficiencia y
eficacia.

13. Emifir el estado de ejecucion de ingreses, gastos y COMpromisos mensuales por partidas genéricas y
especificas; asi como proponer la transferencia de partidas presupusstales. ;

14, Emitir y analizar reportes de la cuenta tributas por pagar, notzs de contabilidad para establecer saldos y
preparar los ajustes correspondientas.

15

10

. Revisar, analizar y dar conformidad a los registros efectuados en los lioros auxiliares de las cuentas y/o sub
cuentas de impuestos, retenciones y ofros apartes.

Danlivar raviear la conciliacian de la cusnta Caja y Bancos, llevanda el control, verficacion y archivo de los



|
|
% i
.
—_ 69
i 17. Preparar informes técninos de tibutos par pagar ¥ de todas zauslias que tengan incidensia contable, dehizpdg
~ efecluar las conciliaciones bancarias comrespondientes.
18, Confabilizacion expedientes administrativos en e SIAF-GL, ensus fases de Gaslos {compromiso | devengado
> y girado, rendiciones) ingresas ( detarminado y recaudada). '
p— 19. Ingresos ‘de lag planillas CAS, planilas de personal nombrados, cantratados, planillas de obreros, de
consfruccion civl, Liquidaciones de Bengficios Sociales, ofros con ef fin de consalidar informacian
= carrespondiente al pago de impuestos, AFPs, Descuentos, en coordinacisn con Recursos Humanos.
. 20. Conciliacién con la base de datos- Oracle MEF, de toda Ja Informacion Financiera.
21, .Concifiacion de los Ingresos, Gastos con el Area de Presupuesio,
—~ 22. Integracion contable de la Informacion Financiera en ef Sistema Oficial SIAF- GL con el fin de realizar y obtener
: los EEFF. .
5

23, Caleulo de las provisiones técnicas de GTS del PErso
— 24. Calculo de depreciacionas,
25. Verificar y Concifiar |3 informacién recibida de la Sub Gerencia de
Pago de descuenios correspondientss a CONAFOVICER Sindi
Impuesios vinculados.
. 26. Revision de los recibos por honorarios e ingresos a hoj
Categoria de los proveadores de servicios,

nal nombrada bajo ef régimen D.L. 276 yD.L. 728.

Recursos Humanos para la declaracian y
calo de construccidn civil, SCTR, AFPs, e

as de trabajo para remitir informacidn de renta de cuarta

T AereBisy - . CARGO: 78.- ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
s> w7 CARGH CLASIFICADO

- Senvidor PUblico Especizlista
._-A.__ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y
ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL
Especialista en Contabilidad

SUB GERENCIA

1y
DE:CONTABILIDAD Y COST0S AREA O DEPARTAMENTO DE,

e |
Ejetce mando/ Supenvision sobre:

No ejerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o grado a

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de:

1 cadémico de bachiller,
2. Contarcon certificado de habiiitacian Expedido por el Colegio profesional respeciivo. (profesional)
3. Capacitacion Especializada en mangjo dal SIAF

4, Capacitacion especializada afines al 4rea funcional,
5

6

Experiencia en la administracian municipal no menor de 02 afios,
Conocimiento y maneio de ofimatica a nival usuzrio,

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Revisar y verificar |a correcta aplicacion de Jas partidas, de acuerdo con e clasificadar de ingresos, gastos y de
fuente de financiam iento; asf camo emitir informes sobre g anélisis de cusntas corrientes,

2. Preparary apoyar en la formulacion ylo modificacidn del Balance anual

3. Archivar la documentacion sustentaloria de recibos de ingres
transferencia, .

4. Recopilar informacian Y apoyar en la formulacion ylo modificacion de normas Y procedimientos, relacionades
con las actividades del Sistsma Contable; asi como efectuar ef registro, control y andlisis de Ia cuenta cargas
diferidas,

s, notas de abono, notas da contabilidad y

5. Registo de ingreso y salida de |a documantacian para das tramite po

6. Procesaren g SIAF-GL |a Fase del devengado de las Ordsnes de Compra y servicios Servicio, Planillas de
Remuneracién, Planillas de obras Planillas, Planillag excepeionales, Dietas, Planilla Senfencias Judiciales,
Planilia de Subsidios, Planilla de Liquidacién, Beneficios, Sociales, Planilla de Aguinaldos.

7. Procesaren el SIAF- GL la Apertura, Desembolsos ¥ Rendicién de Ia caja chica,

8. Registraren el SIAF-GL los Cronograma de Multas y/Sentencias Judicialas,

9. Procesar en el SIAF-GL  Jos Adelantos- Valorizaciones- Liquidaciones- Adicionates y Saldos a faver de
Conlratistas de las Obras por Contrata

10. Se emiten Certificados de Renta de Cuarta de Proveedores,

11. 82 Registra fases del Rendicién en el SIAE-
vigentes, '

12, Procesar el en el SIAF las Planilia de Vigticos y la respacliva Fasa de  Rendician de Cuentas y exigencia de
Rendician —Liquidacian de comisionados

13. Mantener actualizado el Registro de Compras de las adquisicionas de
Municipalidad y la respeciiva presentacion del PDT- COA ante la SUNAT.

14. Apoyo en la revisién de documentacion de acuerds
de cada expediente,

sterior alas araas corespondientes,

GL los Encaraos Internos otorgados de aclerdo a la Direclivas
&1 9 :

Bienss y Servicios efectyadas por la

a Legislacion Publica, coniral previo, revision y Verificacion
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15. Clasificasian archisamisnto y custedia de documentacion Adrinistrativa de toda el acervo doctimentaria de ~
documentos cue se Emiten y se Reciben. :
16, Olas funciones que se asignen por la Sub. Gerendia. T
CARGO: 79 ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD: ~ - g e T
‘; CARGO GLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL 22
Servidor Piblico Especialista Especialista en Contabiiidad _
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y SUB GERENCIA ; "
ADMINISTRACION Y FINANZAS | DE:CONTABILIDAD Y COSTOS AREA O DEPARTAMENTO DE. -
B.- LINEAS DE AUTORIDAD: v
\Epencle de: | Sub Gerente ~
Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo '

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o grado académico de hachiler,

Contar con cerfificado de habifitacion expadido por el Colegio profesional respectivo. (profesional)
Capacitacion Especializads en manejo det SIAF

Capacitacibn en Sistema de Liquidaciones Financizras de Obras.
Capacitacion especializada afines al area funcional,

Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.
Conocimiznto, maneje y dominio de herramientas informaticas,

e N SR

v
5,
S

FUNGIONES ESPECIFICAS:

Elaborar los infarmes financieros de obras de acuerdo a los saldos reales Financiero- Presupuestales para los
procesas de fiquidacian y for mulacién del Acta de transfersncia contable,

9. Elahorar Ja Liquidacion Financizsra mensual y anual por proyecto, Gasto Mensualizado y Anualizado por el tipo
de Gasto,

=

~;§5°"‘5'"w"fc,,, 3. Conciliar y preparar el analisis financiero - Presupuestal de obras al cierre del ejercicio fiscal.
S i % 4. Control de Liquidacién Financiera por Admiristracién Directa, Contrata y por Convenios entre la MDCC y otros
5 hd % organismas, =
‘%, z ) 5, Emitir liquidaciones financieras oportunas de las obras resuliantzs de la gjecucion de los proyectos de inversion,
%, = Ree @é}; conforme ala legisiacion vigente,
f%@ As m\,\asﬁ 6. Clasificacion de obras por elementos: Mano de QObra , senvicios, planilas, costo directe, costo indirecto, fuents

de financiamiento, por rubro y comparativ de la ejecucién presupuestal —financiera,

7. Apoyo a la Comision de Recepcion Técnica de las obras culminadas in situ y transferencia a otras Entidades
Piblizas para su administracion.

8 Verificar los informes de avance de obra y relacién de insumos presentados por el Residente de Obra y/o
encargados de la ejecucion de obras para electos conciliatorios,

9, Trabajaren coordinacién con la GIDU, Logistica, Tesorariay Planificacibn en materia de liquidacion de obras,

10. Entregar Reportes Financieros de avance de obras y liquidaciones financieras a residentss y/o Ingenieros de
obra,

11, Realizar coordinaciones directas con el MEF para efectos de expedientss que se tengan que reclasificar
presupuestalmente para su respeciiva aprobacion y habilitacion.

12. Formulacion del Estado de Flujo de Efectivo y Hoja de Trabajo para los EEFF.

13. Parlicipar en las comisiones técnicas que disponga la Sub Gerencia.

14. Ofras funciones que se asignan.

CARGO: 80.» ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Especialista Especialista en Contabilidad
. ORGANOS Y UNIDADES ORGAHNICAS:

|
_
GERENCIADE: ADMINISTRACION Y SUB GERENGIA . \

) N
ADMINISTRACION Y FINANZAS | DE:CONTABILIDAD Y GOSTOS AREA O DEPARTAMENTO DE

B. LIMEAS DE AUTORIDAD:

[ Depende de: | Sub Gerente

[ Ejerce manda | Supenvsion sobre: [ No ejerce mando sobre ningdn Gargo
C. REQUISITOS MINIMOS;

F 1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller.
N i o kfimadn A hahiftarian axnadida por el Colegio profesional respectivo.
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; £ 7 &N manejo da| §IAF
pacilacion especia) da afines al &rea funcional,
Experiencia en |3 administrasion municipal no mengr de 02 afos
Cao

nocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario,

DO w

D. FUNCIONES EsPECIFicas:
- Realizar anglisis de cuentas y estahlecer saldog

)

=08 ylo preparar ajustes; asf camg interpretar cuadros estadisticos,

flujos de caja, dgf movimiento contabla financiero Y cvadro de costos para efecios normativos Municipales.

~ TUPAS, Costos de Arbitrios, efc.)
N, Apcyar en |as Liquidacionss Téenico Financieras de Obras,
A @ Ejecutar analisis de Costos de Jag Unidades o Programas Municipalss, .
~ - Ejecutar conciliacionas Feciprocas con entidades del sector pablico para efecto de los EEFF.
5. Conciliar aclividades y/o melodos contables de Revaluacion Y modificaciones de yida atil de con depreciacin.

) 6. Reslizar bermanentemente conciliaciones y analisis de cuentas del balance genera|
A 7. Apayo en arqueos sorpresiyog

en todas |as cajas da la Municipalidad,
Archivamiento de documentacian contable adiminis trativo
Apoyo an comisiones técnicas de los Estados Financier
10. Coordinar actividadss contableg Con olras unidades ¢
metas y plazas,

11, Parlicipar en [ formulacian de Ingresos y gaslos; asi ¢
directivas y otras normativas munic

12 Apoyar en |a Preparacion de [ag
Anual,

13. Ofras funciones que le asigne el Syb Gerente ds o

0s, de visitas dg Campe a recepcién de Obras,
& la dependencia Para visualizar e cummplimiento de as

Mo en fa formulacian de procedimient
paies que psrmitan cummplir las funciones
Provisiones Técnicas ¥ Notas Contable de

0s, reglamentos,
ton eficiencia y eficaciy

los EEFF Trimestral, Semestral y
ntabilidad,
CARGO: 81.-TECNICO EN CONTABILIDAD

CARGO CLASIFICADQ
Servidor Pbiico de Apoy
A. _ORGANDOSY UNI

CARGO ESTRUCTURAL
Técnico en Contabilidad

GERENCIA DE: ADMINISTRAGIGN Y
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENGCIA
DE:CONTABILIDAD Y COSTOS

AREA O DEPARTAMENTO DE.

jerce manda / Supervisian so
C. REQUISITOS MINIMOS;
1. Instruceian técnina completa o unjvers

2. Tituloo cerlificado de Ja especialidad

3. Capacitacién Especializada afip g &rea funcignal,
4. Experiencia en labores de administracion municipal,
5 onocimiento y maneig de Ofimatics bésica

D, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, TeVisar y regisirar |a documentacian que ingres a
Sistema de Tramite Documentario;

2. Clasificar [ documentacian recibida y poner g Despacho da Sub Gerente, as como dar framite de
segln Correspanda;

3. Digitar documentos confidericiales de acuerde a indicac
Ofizina;

4. Coordinar reuniones y Dreparar la agenda segin indicacig

5. Preparar Y ordenar la documenta Cion a tratar en |ag reuni

6. Redactar documentos de acuerdo con Jag indicacianes g

. Automatizar la documentasian Por medios informaticn

general de la Syb Gerencig;

8. Resibir y atender ] plblico usuarig quellegaala Sub g

mismos segin Corresponda;
9. Lasdemas que asigne el Sub Gerente y que

taria incompleta

través del

los mismos
iones generales; asi ecomg atender teléfono de |4

nes del Sub Gerente:

ones ylo conferencias;

enerales y con criterin propio;

s asf como Organizar y archivar |a document

acion en

&rencia a indagar sobre la situacian de SUs expadientes,

sean de sy Competengia,

_.QABQ_QE_&%.;S_LIEG_E@E?JIEREE?Qﬁiﬁjﬁ_w__.m__
CARGO CLASIFICADD [

Servidor Pblico Ejecutivo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS;

it

CARG 0 ESTRUCTURAL ™™
Sub Gerente




Conducta responsable, honesta y pro activa. ) T
8. Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario.
Alternaliva: Poseer una combinacion equivalente de formacion académica ylo experiencia.

| w
! )
1 | —
| i g =
| a /
1 ' R
i i
72 v
§
GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y SUB GERENCIA | -
ADVINISTRACION Y FINANZAS DE:TESORERIA AREA O DEPARTAMENTO DE. _
B LINEAS DE AUTORIDAD: : ) Rt
l Dzpande de: ' Geranie Adminisiracion y Finanzas -
Ejerce mando / Supervision sobre: Asistente Administrativo 3
Cajero o
C. REQUISITOS MINIMOS: :
1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller. i 5
9 Contar con cerfificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respeciivo (profesional). S
3, Capacitacion especializada afines al area funcional. :
4,  Experiencia laboral no menor de 03 afios en el ejercicio profesional v
5, Experienciaenla dmiinistracion municipal ne menor de 02 afios. -
8. Hehilidad para relacionarse y rabajar en equipo bajo presion.
7

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. informar mensualmente el consolidado de ejecucian diaria a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Recionalizacian, de la captacion de ingresosy la ejecucion de egresos. :

2. Programar, ejscutar y contolar las acciones de Tesoreria, supervisando el cumplimiento de las normas ¥
procedimizntos relacionados con la oficina, S

3. Programar, dirigir, controlar y regisirar las actividades de ingrascs y BYresos; Y formular el parte diario y el
consalidado de fondos mensuales de ingresos ¥ gastos,

4 Uevar el contiol, registro y custodia entre las finanzas, garantias, polizas de sequrcs y ofros valores.
5. Girar los pagos programadas, manejar las cuentas corrientes, registrar los valores & informar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, a la Gerencia de Contabiidad y Cosios y a la Gerencia de Planificacion,

Presupuesto y Racionalizacion, permaneniemente de la situacién de Caja.

o
B

.&h"“w'd"c% 6. Elaborar el calendario de pagos Y ejecutar la programacién de los mismos en alencién a las necesidades,
£ ¢ ﬁ requerimientos y prioridades de la Enfidad. ‘ -
g é}"m ,% ” % 7. Controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de 1a Muricipalidad, asi como adoptar medidas de
N 2y “_y/, sequridad para cheques, fandos ylo valores.
g e 8. Ejecutar el balance diario de caja, formulando el estado correspondiente, revisar y firmar gl parte diario de
%ﬁi Adesit® ingresos.

9. Ermnifir en forma apoitunay confiable reportes financisros que faciliten |a toma de decisiones.
10. Realizar el pago de las planitias de haberes del personal, asi como las liquidaciones de los beneficios socialss.

fm}‘b\ 11, Ejecutar los pagos y/o declaraciones de las obligaciones tributarias en el plazo establecida seglin cronograma
LOR T R N de pagos de tributos a la SUNAT.
28 |\ =% 12, Ejecutar permanentements tramites bancarios a nivel local para efectuar depdsitos y ofros.
v \Q'Eo % ' 13, Llevar los registros diarios y de cajay efectuar las canciliaciones bancarias.
%\ So 14, Conciliar mensuaimente sus operaciones y cuenias con o] &rea contable y la Gerencla de Planificacion

Presupuesio y Racionalizacion

15. Proponer los procedimientas Y las normas de control de tesareria que sean necesarias para el cabal
cumplimiento de sus funciones - )

16. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de confrol ¥ disposiciones legales nacionales, y municipalas
que regulen 1as aclividades del sisterna de tesoreria.

17. Proporcicnar informacién y apoyo en asunios de su competencia.

18, Velar por el cumplimiento de las narmas legales que regulan el Sistema Nacional de Tesoreria y Directivas
vigentes.

19. Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, y que S&an de su competencia,

ke

S
%)

CARGO: 83.- ASISTENTE ADMiNISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO
Servidor Piblico de Apoyo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Adminisirativo

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y

) SUB GERENCIA DE:
ADMINISTRACION Y FINANZAS

TESORERIA AREA O DEPARTAMENTO DE.

B, LINEAS DE AUTORIDAD:

T 3. da

| Qub Gerente
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4 .__REQUISITOS MiNing. . _
o Grado académico de bachiller o Instruccidn Universitaria incomplata, en Caiteras afines a la especialidad,
Cerfificado corespondiente de los estudios reslizados, :
~ Capacitacian especializada afin al drea funcional (SIAF).
A -~ Experiencia en labores de la especiatidad,
=y . . e ., - .
Experiencia en administracion pliblica, .
-~ Conocimiznto manejo de Ofimética basica de |a especialidad.
i ;
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
= 1. Veiificar y registrar en el SIAF [os Pagos programados de [as planiflas da inversion, liquidacién de obras y
medida cautelar,
Fy 2. Verificar y registro en el SIAF de Jos descuentos de planiias del persanal CAP, CAS, planiflas de inversion en
- forma mensual, :
3. Registrar las fransferencias financieras en el SIAF, por toncepto de AFP y SUNAT de las planillas CAP, CAS,
= brero, invarsidn en forma mansual,
4. Programar Y. 1egistrar los cheques vencidos del Personal obrero de inversion en g SIAF, de acuerdo 2
™ vencimiento de plazo, ‘
= 5. Generacion de Jos Comprobantes de Pago

£0n su correspondiente cheque bancario tanto de proveedaras ¥

planillas da inversion,
6. Efectuar el preceso del registro de las dat
las entidades bancarias de acuerdo alg ¢
£ Vaificacion ¥ contiaste de los recibos de
web, parala posterior Eimisidn dal chequs para Pago del seryicio,
8. Afencién de requerimientos de Obras Plblicas para Proceso de identificacién de comprobantas de page por
obra deferminada Para liquidacidn de obrag financisras y Transparencia de infarmacién piiblica,
“9. Pioceso de verificacién de Jos comprobantes de Pago con los diferentes selios Y vizaciones correspondientes y
SU archivo correspondiente,

10. Verificar, cop wolar y custodiar Jas chequeras de
1. Procesa de clasifi

cacin, ordenamianto, archi
Municipalidad.

12. Ofras funciones afines que se Is

raccienes retenidas a provesdores para sy torrespondiente abono en
uenta de datraceiones oficial del proveedor.

servicios basicos (SEAL, SEDAPAR, Telefénica en forma virtual via

las cuentas corrientes de |a Municipalidad.
Vo y control y entrega de boletas de Pago al personal de |a

asigne,

CARGO ESTRUCTURAL e

Servidor Piblico de Apoyo Asistanta Adrninistrativo

A. _ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION v
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE:

TESORER[A AREA O DEPARTAMENTO DE.

E AUTORIDAD;

Depende de:
Ejerce manda / Supervisian sobre:

C. REQUISITOS MINIMOS:
- Grado académico de bachiller o Instrue

da sabre nin n cargo

2i6n univers,

1 taria incam
2 ds los estudins realizados,

3. Capacitacian especializada afin al 4rea funcional (SIAF).

4. Experiencia en labores de Ig espacialidad,

9. Experiencia en adminislracian plblica,

6. Conocimiento manejo de Ofimética basica de |a esn

pleta, en Carreras afines a |a espe

cialidad,
Certifizado correspondiente

2cialidad,

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: '

1. Verificar Y registro en el SIAF de las érdenes de campra, servicio, planillas CAS, y efectuar los pagos
Programados de acuerdo gl comprormisa, devengads ¥ giro segin e calendario mensuyal,

2. Verificar Y registrar en el SIAF |as retenciones por penalidades, detracciones ¥ garantias de los contratistas y
Droveedores en forma diaria.

3. Recepcionar en forma eficiente y eficaz los in
Por rubros v cuentas bancarias a depasitar,

4. Registro de los Recibos de Ingre

gresas delas cajas de|a Municipalidad clasificands Jos mismos

508, Notas de Abeno, Notas de targo en el SIAF tanto en la fase del ingreso
(determinado ¥ recaudado),
5. Registroen gl SIAF y pago de devoluci

10nes de ingresos par saldos de balance ¢ INDECI,
Programary registrar las develuciones

de las garantias de actierdo al plazo previsto.
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7. Preparacion y registio de los pagos 8 proveadores por las obligacionas, compr smizos contraldos por l2 =
Municipatidad, P
§, Regislar en el SIAF la progi armacion de calendarios de pagos en forma mensual.
9. Apoyoen el pago de la3 remuneraciones, pensiones, planillas y beneficios sociates de obras, elc. >
10. Llevar el libro auxiiar de comprobantes de pago. : -
11, Coordinar con soporte teenico y efectuar validaciones de registros SIAF. 7
12. Otas funciones afines que se le asigne. s
CARGO: 85 - 96.- Cajero —
[ CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL B
Sarvidor Plblico ds Apoyo Cajero .
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE; ADMINISTRACION Y SUB GERENCIA DE:
ADMINISTRACION Y FINANZAS TESORERIA AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
. | Depende de: | Sub Gerente
A RS T, | Ejerce mando / Supenvision sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo
AT T
3 C. REQUISITOS MINIMOS:

;j
Instruccion taenica completa o universitaria incompleta. -

Titulo o certificado de la especialidad.

Capacitacion especializada afin al area funcional.

Experiencla en laborss de recaudacian,

Experlancia en labores de administracidn plblica,
Conacimiente y maneio de Ofimética bésica de la especialidad.

A

.'o"/ o

2 5

o\ B
oo 0 DO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recaudar diariaments por ventanilla los ingresas por impuestas y arbitrios, segin TUPAde la Municipatidad.

Control de todo los recibos de ingresos en forma correlativa cronolagica

Efectuar la liquidacion y arqueo del dinero recaudado en efeciivo, cheq

electionicas.;

Registrar toda los ingreses de cajaen el SIAF en la fase del Determinado,

5. Elabarar partes diarios de ingresos recaudados para hacer entrega de dinero en forma diaria a la Tesoreria
Municipal,

6. Llevar el archivo de la documentact
Tesarerfa municipal;

7. Asumir la responsakilidad de \a custodia del dinero recandado durante la jornada diaria de trabzjo.

8. Facilitar el arqueo de caja a Contabilidad, Tesoraria y Auditoria de la Municipalidad.

9

1

Conacer las sanciones administrativas y faltas disciplinarias que pudiera comeler en el cargo.

o =

ues bancarios ylo transferencias

.

&n sustentatoria de la recaudacion; asi como de la entrega del dinero a la

0. Las demas que le asigne el Subgerente de Tesoreria.

CARGO: 97.- SUB GERENTE DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
Empleade de Confianza | Sub Gerente

A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y SUB GERENGIA | \

- DE:LOGISTICAY AREA O DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS ABASTECIMIENTOS

B. LINFAS DE AUTORIDAD:

Dapende de: | Gerenie Administracion y Finanzas

Ejerce mando / Suparvision sobre: Espacialista en Procesos y Contrataciones
Especialista en Colizaciones
Espenialista Administrafivo en Contratos - Abogado
Especialista en Ordenes de Compra / Servicios SIAF

Asistente Administrativo de Sub Gerencia
Asistente Admimistrative de Confratacionas y Adquisicionss
Asistente Administrativo de Aimacen
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachilier.
9 Contar con certificado de habilitacion expadido por el Colegio profesional respactivo.

cde mBenn Al Aena fineianal
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— 5. Experienciaen Ia administracion municipal no mancr de 03 afis,
8. Hehilidad paia relacionarse y frabaiaren equipo bajo presidn,
Y 7. Conducia responsable, honesta y pro activa, 7
. 8. nocimiento y manejo de ofimatica 4 nivel usuario,
Alternativa: Poseer una combinacion equivalznte de formacion acadamica lo experiencia.

= =7 UhE combinacid
o D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Pianificar, organizar, gjecutar y controlar las aclividades ¥ acciones del sistema de ahastecimiento da bienes y
— senicios, conforme a los lineamientos y en el cumplimiento de los disposifivos legales Y normas vigentas.

2. Ejecutar Yy eveluar ias acciones y aclividades de abaslecimiento logistico, en funcisn al Plan Anual de
™ Adquisiciones y Contratacionss de Servicios, con relacisn a los requerimientos can las diversas unidades
- involucradas.

Propaner a la Gerencia de Administracién g Plan Operativo Anual y sy Presupuesto, en funzion a los
-~ requerimientos de Ia institucion, '

Geslionar, elaborar ¥ €jecutar, sagiin sea ¢ casy, el Cuadro de Necesidades y Requerimientos, el Plan Anual
- de Adquisicionas ¥ Conlratzsionas de Servicios y |a adquisicion de bispes Y senicios que requiera |a

Municipalidad, )

5. Administrar [a logistica insfitucional a través de Ia prograrmzcian, adquisiciones, el almacenamiento temporal y
cusiodia de los bienas, asj como | distribucian de Jos mismos, '

6. Delerminar Y presiar asistencia a los Comités Especiales de Adquisiciones de hienas y servicios, asf como de
los documantos normatives y polfticas seglin el caso,

7. Eiaborar lag brdenes da compra y 6rdenes de servicio por la adquisician de bignes y serviciag regisfrando en g
SIAF la fass del coimpromise, feniendo en cuents gf Presupuesto originado y |a disponibilidad del calendario de
compromisas

8. Reportar Informacisn mensual a nivel da rompromiso, de las érdenes da compra y de servicios, a la Gerencia
de Administracian y Finanzas,

9. Proponer a la Gerencia de Administracian y Finanzas el mejoramiento de Jos Procesos vy procedimicniog
relzcionados, a través de Directivas plasmadas en el Manual de Procedimientos, elaborado en coordinacién con
la Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacian,

10. Actualizar |5 infornacion def catalogo, a nivel de modelos, Caracleristicas, estandares, pracios, condiciones,
Nuevas tecnologias, efc., en funcian de la nacesidad de optimizar los resultados del Sisterna de Abastecimiants
de bienes v servicios en el &mbito corporative,

1. Proponer, gjscutar y confrolar convenios de caoperasion interinsfitucional para la realizacion de compras
corporafivas y por encargo (Economia de Escala), )

12. Ejecutar Y controlar o contratos, velandg Por su cumplimianto de Jos plazos caractsristicas de los bisnas y
seivicles, periodos de gjecucion, monto contralado, calcular [as penalidades, silas hubiara,

13. Formular, efecutar y evaluar gf Plan Operativo Insfitucional de sy dependencia; asi como elaborar la estadistica
de las acciones y resultados de su ejecucion.

14. Cumplir [as normas del Sistema Nacional de Control; asi como [a implementacion de |as recomendaciones
emitidas por ef Organo de Control Institucional,

18, Registrar, difundir e informar a través del Sistema Elecirénicg de Contratacionss def Estado - SEACE, Plan
Anual de Contratacionss ¥ los procesos de seleccion convocados hasta que se realice su adjudicacion,

16. Garantizar Ja geslidny atencion eficiente ¥ opariuna de |og requerimientos de bienes Y servicias emitides por las
difersnies &reas,

17. Supervisar Ja elaboracian y cumplimienta del Plan Anual de Contrataciones de |a Municipalidad,

18, Aprobar las Grdznss de compra y de servicios en g rango de menor cuantla, asi como las que se permitan por
laleyde Contrataciones del Estado,

19, Crear Mecanismos y/o registros de control y seguimiznto en la ejzcucion de confratos,

20. Velar parque exista un nivel adecuado de existencias, seglin las neczsidades de Jog Usuarios

21. Emifir las constancias de prestacion de servicios, a la representacion del titular de | empresa

22, Aterder [os requerimient

23

25,

CARGO: 83.- ESPECIALISTA
CARGO CLASIFICADD
Servidor Pdblico Especialis

A.

24,

GERENCIA DE: ADMINISTRAGION Y
ADMINISTRACION Y FINANZAS

os de inforinacian a Jas ¢ iferentes areas de |3 Municipalidad,
Supervisar las aciividades de gestion del almacenamiento de materiales,

Coordinar ¢on las dreas usuarias la planificacion de los requerimientos de |ag dreas en forma ‘anual,
contemplando las revisiones periddicas de los mismos,

Otras que le asigne |a Gerencia de Administrasian ¥ Finanzas y que sean de su competengia.

EN PROCESQS Y CONTRATACIONES

CARGO ESTRUCTURAL

fa Especizlista en Procesos Contrataciones
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

SUB GERENCIA DE:
LOGIsTICA Y

AREA O DEPARTAMENTO DE:
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[ ABASTECMIENTOS | l
B. LINEAS DE AUTORIDAD: j

[ Depende de: : | Sub Gerents
[ Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo
5 REQUISITOS MiNIMOS: ) ]

o

1. Tiulo profesional o Bachiler universitario afin a la espacialidad

9. De corresponder contar con Cerfificado de Habilitacian expadido por el Colegio profesional respectivo
3, Capacitacion especializada afin al rea funclonal.

4. Experiencia en administracion y gestion panlica,

5. Conocimiento y mangje de Ofimética de nivel intermedio

D. EUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

Ejecutar, controtar, supervisar y gvaluar los procesos de adquisicion y contratacian de adjudicacion directa y las
de menor cuantia, acorde al Plan Anual de Adquisiciones y a las normas vigentes, teniendo en cuenta las
disponibilidades presupuestales;

2. Paricipar en el proceso de formulacion, supervision y evaluacién del Plan Anual de Adquisiciones Y
Contrataciones institucionales;

3. Formulary evaluar el Plan de Actividadas en su ambito;

4 Mantenar actualizado el registro autoratizado de las adquisiciones de bienes y contrataciones, efectuando las
palizas de entrada de bienes y afectandolas a las parfidas presupuestales especificas;

5. Atsnder las necesidades derivadas de adguisicionss imprevistas no coitempladas en el programa anual de
compras, previamente por las instancias correspondientss;

6. Supervisar y evaluar permanenismente la base de datos de los provesdores de bienes y servicios de la
Municipalidad, para efectos de disponsr da informacian zctualizada que pernita una eficients ¥ rapida toma de
dacisiones tanto para la elaboracion de \as ordenes de compra y de ordenes de servicio como para toda accion
de adquisiciones y contratos;

Coordinar y controlar la aplicacin de dispositivos legales vigentes referidos al area;

7

8. Asesorar y orlentar sobre normas y olros dispositivos propios del area;

9. Dirigir y coordinar la formulacion de documentos tcnicos normativos para la correcta aplicacion def Sistema;

10. Cumplir las disposicionas refativas a la Ley de Transparencia y Acceso @ la Informacion Plblica, asi coma el
Cédigo de Etica de la Funcion Piblica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad
valoras éticos que contribuyan al desempefio gficaz, eficiente y difigente de las tareas asignadas,

11. Las demés que le asigne el Sub Gerente de Loglstica y Abastecimientes y que sean de su competencia

CARGO: 89, ESPECIALISTA EN COTIZACIONES

CARGO CLASIFICADO 1 ' CARGO ESTRUCTURAL l
Servidor Pablico Especialista l Especialista en Cotizaciones |
A. ORGANDS Y UNIDADES ORGANICAS:
s A SUB GERENCIA DE:
Gf;ﬁ&‘é?&é%m‘ﬁ‘Emﬁﬁz‘gg £ LOGISTICA Y AREA O DEPARTAMENTO DE:
' ABASTECIMIENTOS
B, LINEAS DE AUTORIDAD:
Pepende de: [ Sub Gerente ?
Ejerce mando [ Supervision sobre: | No gjerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Tiwlo profesional universitario o Bachiller afin a la especialidad
2. De corresponder contar con Cerfificado de Habilitacian expadido por el Colegio profesional respectivo
3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional,
4. Experencia en administracion y gestion piblica.
5. Conocimiento y mangjo de Ofimafica de nivelinterm edio

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar conforme cen la programacion ylo soficitud de comipra, cotizaciones en los diferentes establecimientos

proveedoras de bienes materiales en general, para su adquisicion;

9. Elaborar los cuadros comparativos de propuestas ohienidas de los proveadores, para su evaluacion, aprabacion
y adquisicion diracta de bisnes materiales;

3. Actualizar el registro de provesdores en coordinacion con las Unidades Orgénicas solicifanies, siempre se
encuentre en el PO! correspondiente;

Elaborar Ordenes de Compra y de Servicios, conforme a las instrucciones precisas de la superioridad;

Pusde carresponderie reafizar la entrega de los materiales solicitades por cada unidad Orgénica de
Administracién Municipal;

= I

a B
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¢ 6. Realizg compras de materialag aprobatos, asl comg internar al amacén conforme a las normas del Sistema
- de Logistica; ; .
7. Archivar Ja documentacian ullizada, debidamente clasificada (Ordenes de Compra y de Servicios, Cuadros |
—~ Comparativos, Cefizaciones y ofros); ;
' 8. Cumpfir las dispositiones de la Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacion Flblica, asi como el Cédigo de
3 Etica de la Funcion Piblica: .
~ 9. Llasdemas quele asigne el Subgarente de Logistica y Abastecimientos ¥, que sean de su competencia
a CARGO: 100.- ESPECIALISTA EN CONTRATOS - ABOGADO ,
S CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL :
Servidor Piblico Especialista Especialista en Contratos- Abogado
N A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:;
~ T i SUB GERENCIA DE: )
Gi%frﬂﬁ;’éfpié%ﬁf@%gﬁ’ ! LOGISTICA Y AREA O DEPARTAMENTO DE:
- "~ ° ABASTECIMIENTOS
LINEAS DE AUTORIDAD: ey

£nds de; .
jerce mando / Supervision sobre;
REQUISITOS MiNIMOS:
Titulo profesional universitario afin a |3 espacialidad
Conlar con Certificado de Habilitacion expedido por el Cole
Capacitanitn especializada afin al 4rea funcional,

Experlencia en el gjeicicio dela profesion, minima de 03 afios.
Experienciza en administracion y gestién pliblica minima de 02 afios.
.__Conocimiento y maneio de Ofimética de nivel intermedio

Sub Gereple

No gjerce mando sabre ningin caroo

gio profesiona| respective,

U)_U'S:ll-

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificar y revisar Ia dacumentarion de Jos Expedientes de los diverscs: brocesos de seleccién incluidos en el
Flan Anual de Adquisiciones, Y Requerimientos de Jas Areas de la Municipalidad acoide con la Ley de
Confratacionas ¥ Adquisiciones dg Estado,

2. Emifir opinién tecnica Especializada de los expediantes de confralacion de bienes
cuenta la normatividad vigente de Contrataciones ¥ Adquisiciones def Estado,

Verificar procedimiznios técnicos y emillr los informes respectivos de documentos puestos a su consideracian,

Opinar scbre [a programacion de abastecimiento de bisnes Y senicios, asi como elaborar |as estadisticas

respectivas,

Revisar la informacién de los diversos Procesos de seleccion remitidos a la Contraloria Ge
(Directiva N° 0 05~2001-CG;‘OATJ) ¥ OSCE (Directiva N° 01 4~2001-OSCE/PRE).
Apoyar en los Comités de los diversos Procesgs de Selsccion,
Verificar y determinar gf Valor Referencial, en coordinacion con el Sub Garente

Caloular penalidades acorde can el ¢ vigente, en o que carresponde a bignes Y serviclos,
de los diversas pracesos de saleccion en coordinacis

Utilizar el correo elecironico institugional como h
10. Elaborary apoyar en Propuestas ds normas y procedimientos tcnicos,
1. Participar en Comisiones y reuniones de trabajo de sy especialidad,
12. Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente

Y senvicios; teniends en

L

neral de la Reptiblica

®~o

w

SERVICIOS SIAF
CARGO ESTRUCTURAL
a en Ordenss de Comipra / Servicios SIAF

GERENCIA DE: ADMINISTRAGION Y
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE:
LOGISTICA Y
ABASTECIMIENTOS

AREA O DEPARTAMENTO DE:

bre ninglin carag

Titulo profesional o Bachiler universitario affn a |a @spacialidad

1

2. De comespander contar con Certificado de Habilitacian expedido por el Colegio profesional respactivo
3. Capacitacion especializada affn al &r2a funciona)

4.

5

Expsiiencia en administracion y gestion piblica,
Conocimiznto y mansio de Ofimética de nivel intermadio
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. -Evaluzr los cuadros comparativos de propuestas obtenidas de los pioveedores, para sU apichacion y procedear =
con las compras, 7 :
9+ Verificar las ordenes de compras y de servicios aprobados; asi como'de los proveedores elegidos;
3 ;

Coordinar y ejecutar los procesos tecnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion de s

blenss materiales, muebles y olros conforme a las disposiciones legales; '

4. Elaborar las Ordenes de Servicios Plblicas, honorarios no personalss, servicios de consultoria, difusiones
mantenimiento de vehiculos, de computadoras y olros servicios por terceros;

5. Cumplir y hacer cumplir los procedimientas adrinistrativos vigentes que regulan las adquisicionss y compras,
en la Municipalidad. ;

6. Organizar la documentacion sustentatoria de compras ejecutadas, asf como del internamiento de los mismos en

el Almacén kS
7. Mantenar informado al Jefe de Unidad de Logistica y Senvicios Auxiliares sobre las compras y adquisiciones

gjecutadas,
8. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Accesoala Informacion Piblica, asi como el Cadigo de =

Etica de la Funcion Pblica;
9. Las demas que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Abastecimientos y, que sean de su competencia.

CARGO CLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL
Servidar Piblico de Apoya Asistenie Administrativo de Sub Gerencia
2. ORGANDOS Y UNIDADES ORGANICAS:

S ooy e i .| SUBGERENCIADE:
| e \ LOGISTICA Y AREA O DEPARTAMENTO DE.

ABASTECIMIENTOS

B, LINEAS DE AUTORIDAD;

_
_
el de \Epende de: | Sub Gerente ,
355 %, Ejerce manda [ Supenvision sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo .

C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion tecnica completa o universitaria incompleta
Titulo o cerlificado de la especialidad

Capacitacién especializada afin al area funcional,
Experiencia en labores de administracion rmunicipal,
Conocimiento y mangjo de Ofimélicade la especialidad

o

“
~
~
“

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisionss, autoridades, personas intermnas Y exiernas que

concurran a la Sub Gerencia de Logistica a indagar sabre la situacion de sus expadientes pendientes o en

tramite;

9. Coordinar, conftrolar y organizar la Agenda diaria del Sub Gerente de Logistica de acuerdo a disposiciones
generales, programando /o concerando la realizacion de las mismas; asi como confeccionar, organizar y
actualizar los Registros, Guias Telefonicas, Directorios y decumentacion respactive;

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente concertar reuniones de
trabajo autorizadas por el Sub Gerente de Logistica; asi como informar las ocurrencias que se presenten;

4. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expadientes y firmar los cargos de recepeion; asi como
hacer firmar los cargos de entrega de los mismos; -

5. Registiar la documentacién ylo expedientes recibidos ylo entregados, mediants el SMTD ylo a través de
registros manuales y elabarar cuadros estadisticas de la documentacion recibida, remifida y pendiente;

6. Organizar y hacer el despacho, colacar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientzs que llegan o
se genera n la Sub Gerencia de Logfstica; asi como realizar el control y seguimiento de los mismos archivando
en forma diaria cuando corresponda; ) .

7 Redactar documentos coma: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes y ofros con criterio propic o de
acuerdo a indicacionas dal Sub Gerente de Logistica;

8. Tomar dictado taquigrfico, transcribir y operar el equipo de computo para elaborar caitas, informes, oficios,
memorandas, citaciones, proyectos de resoluciones y olios documantos que se emitan en el despacho de la
Sub Gerencia de acuerdo a indicaciones del Sub Gerente de Logistica;

g Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos legales,
Ordenanzas, Dacretos, Reglamentos, Directivas y ofras normas de competancia de la Sub Gerencia; asl como
de los expedientes rutinarios y demas documentos,

10, Hacer conocer a los servidores, las normas y disposifivos del despacho de la Sub Gerencia de Logistica, asi
rrmn hacer firmar los cardos respectivos de tramitacion del comunicada,

—
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= 11, Saolicitar, edministrar Jos pedidos de (files, elzharar y gestionar el cuadrg de necesidadas; asi como distioutr,
. custacliar ylo confrolar el materal logistico y Oliles para el uso del despacho de |a Sub Gerencia de Log'sfica y
las probias del carge; o . '
~ 12. Cumplir las disposicionas relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el
' Cddigo de Etica de la Funcién Phlica ofentados a cumplir sus funciones con integridad v valares élicos que -
Y coniribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;
e 13, Las demas que le asigne el Sub Gerente de Logistica y que sean de su competencia,
5y CARGO: 104.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
- ‘ CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pliblico de Apayo Asistente Administrativo de Conlrataciones y Adquisiciones
—~ A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
. R g2 SUB GERENCIA DE;
) e A e Y LOGISTICA Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
; T ABASTECIMIENTOS
B. LINEAS DE AUTORIDAD: — .
Pepende de: Sub Gerente .
Ejerce mando / Supervisién sobre: No ejerce manda sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

. Instruccién téenica completa o universitaria incompleta
Tilulo o certificado de la especialidad

Capacitacion especializada afin al &rea funcional,
Experiencia en labores de administracion municipal,
Conacimiento y manejo de Ofimaticade la especialidad

R

FUNCIONES ESPECIFICAS: :
Recibir, revisar y ragistrar la documentacion que ingresa y sale de Contrataciones y Adeuisiciones o a través del
Sistema de Tramite Documentario: ‘

2. Clasificar la documentacién recibida y poner el especialista de Confrataciones y Adquisicionss asi como dar

framite de los mismos segin corresponds; ’ )

3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales: y coordinar reuniones Yy preparar la
agenda segln indicaciones del especialista de Contrataciones y Adruisicionas

4. Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o conferencias; -

1. Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacion en
general )

2. Recibir y atender al piblico usuario que llega a indagar sobre la situacion ds sus expedientes, camunicando de
los misimios segiin corresponda

3. Apoyar y asistir en ejecutar, confrolar, supervisar y evaluar los pracesos de adquisicion y confratacidn de
adjudicacion directa y las de menor cuantia, acorde al Plan Anual de Adquisiciones y a las normas vigantes,
teniendo en cuenta las disponibiidades presupuestales; )

4. Participar en el proceso de formulacion, supervision v evaluacién del Plan Anual de Adaquisiciones y
Contrataciones institucionales i

5. Apoyar en formular y evaluar el Plan de Actividades en su ambilo;

6. Mantener actualizado el registo automalizado de las adquisiciones de bienes y contrataciones, efectuando las
polizas de entrada de bienes y afectandolas a las partidas presupuestales especificas;

7. AMender las necesidades derivadas ds adquisiciones imprevistas no contempladas en el programa anual de
compras, previamente por las instancias correspandisntes; & .

8. Uesvar y -evaluar permanentemente la base de datos de los pioveedores de bisnes vy servicios dz la
Municipalidad, para efectos de disponer de informacian actualizada que permita una eficiente y rapida toma de
decisiones tanto para la elabaracion de las érdenes de compra y de 6rdenes de servicio como para toda accidn
de adquisicianas y contratos;

9. Apoyar en coordinar y controlar la aplicacidn de dispositivos legales vigentes referidos al drea;

10. Las demas qus le asigne el Sub Gerente de Logistica y Abastecimientos y que s=an de su competencia

B

_CARGO: 105.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO G CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pdblico de Apoyo Asistente Administrativa de Almacan
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: _
SUB GERENCIA DE:
l .
GEf&'_}{ﬁfsféé%f‘é”ﬁ,‘EETNTNCZ’ES ! LOGISTICA Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
" ABASTECIMIENTOS

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
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nds de: | Sub Gererte
| No gjerce mando scbre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion {ecnica completa o universitaria incomplata
Titulo o certificado de la especialidad '
Capacilacién especializada afin al drea funcional.
Experiencia en labores de adminislracion municipal.
Conacimiento v manejo de Ofimaticads la especialidad

e Lad B =X

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, verificar, registrar, clasificar, intemar y custodiar los blenes adquiridos, manteniendo actualizado la

existencia de bienes internados; :

2. Elaborar el Comprobante de Pedido de Salida PECOSA, cantrolando que la codificacion 'y clasificacion de

bienes consignados concuerde con el clasificador de gastos;
3. Elaborar de notas de ingresa de almacén y de las tarjetas (kardex) visibles de control;

j/«"‘;&%&ia?%‘ 4. Mender el suministo de necesidades de bienes matedales a las diferentes Unidades Organicas de
«’:‘;V'—; ';%(3..\ Adeinistracion Municipal, confarme con el Plan Operafivo Institucional POI aprobado, en lo pertinente al
;{g o o Y presipuesto de gastos; -
( 5. Mantener debidamente clasificado y codificado el archivo de la documentacion fuente, que sustente el ingresoy
g safida de bienes;

contabilidad,
slar la conformidad de! compromiso confraido con el provesdor en la entrega-recepeion de bienss;

nectivas (control existencia fisica);

con la Unidad de Tesoreria,
10. Cumplir estrictamente las normas y procedimisntos que regulan el Sistema de Logistica;

11. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el Cadigo de

‘B, Elaborar Kardex de enlrada y salida diaria de blenes: asf como confeccionar los partes de almaczn 2

istrar las Ordenes de compra en las larjetes valoradas de almacén (kardex), asi como en las taijetas

9. Conciiar en forma mensual los Kardex de enfrada y salida de bienes con la Unidad de Conlatilidad; asi como

gieide g Efica de la Funcian Poblica;
‘;*b },’" “ 12, Las demés que le asigne el Jefe de Logistica y Abastecimientos y, que sean de su compaiencia,
§ ia"‘ o ‘};’ CARGO: 106.- SUB GERENTE DE CONTROL PATRIMONIAL
g =8 | CARGO CLASIFICADO i CARGO ESTRUCTURAL |
%’és&; pray | Servidor Publico Ejecufivo | Sub Gerente |
588V )

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACIONY | SUB GERENCIA DE:CONTROL

Mt
WAk,
X
o5 e

) N .
ADMINISTRACION Y FINANZAS PATRIMONIAL AREA O DEPARTAMENTO DE

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

e

| Depende de: erente Administracion y Finanzas

| |

G
Ejerce mando / Suparvision sobre: Especialista en Control Patrimonial de Inmusbles
Especlafista en Control Patrimonial de Muebles
Asistente Administrafivo

e
<!

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller,

Contar con certificado de habilitacian expedido por el Colegio profesional respectivo.
Capacitacion especializada afines al &rsa funcional.

Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afics.

Habilidad para refacionarse y frabajar en equipo bajo presian.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Conacimiento y mansjo de ofimética a nivel usuario.

Aliemativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién académica yio experiencia.

~No o WMo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=0

Programar, dirigir, ejecutar y-supenvisar los procesos técnices para la toma de inventarios de los bienes

_palrimoniales de la Municipalidad, como son: Inmuebles Maquinarias y Equipos Mobiliarios y Enssres Vehiculos

Ofros Bienes.

2. Programar, ejecutar y supervisar los procesos fecnicos de codificacién y asignacién de los bienes, asi como

coardinar con el area competents la valorizacion, reevaluacion, bajas y excedantes de los inventarios.
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& 3. Menlener acluatizada la informacién sobre 12 ubizacian, astado da consepvaciin, gsianacitn o decting de fndos
> los bienes patiimoniales de la Municipalidad, ejecutando para tal efeclo los procescs teonicos de registro,
control y verificacion de los bienes de la Municipatidad. A
ﬁ' 4. Gestionar en coordinacion con la Gerencia de Asesoria Juridica la Titulacion y Saneamiento fisico legal de los
—~ bienes inmuebies de propiedad de la Municipalidad. - o :
5. Formutar la polifica del control palrimonial de acusrdo a las directivas que gefiale la Gerencia de Administracion
= y Finanzas.
- 8. Supervisary conlrolar la documentacion oficial de Jas propiedades municipales. '
7. Ejecutar y controlar las actividades de confrol patrimanial, registrando y manteniendo aciualizado el margesi da
Y

bienes muebles e inmueblzs en concordancia con normas legales vigentes.
8. Formular su Plan Operativo y Presupussto correspondiente.
= . = . . ==~ PR A
9. Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.

CARGO: 107.- ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL DE INMUEBLES

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL A*
Servidar Piiblico Especialisia Especialista en Gonfrol Patrimonial de Inmushles
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENCIA DE: CONTROL

ADMINISTRACION Y EINANZAS PATRIMONIAL AREAD DEPARTAMENTO DE:
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Sub Gerenie
- Ejerce mando / Supervisién sobre: No ejerce mando sabre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

- Titilo profesional o Bachiller universitario afin a la especiaidad
De corresponder contar con Certificado de Habititacion expedido por el Colegio profesional respectivo
Capacitacion especializada afin al &rea funcional.
0 r « Ve v s .
Experiencia en administracian y gestion pablica.
F . . . . g- & . .
Conocimiento y manejo de Ofimética de nival intermedio

o N

FUNCIONES ESPECIFICAS: _

Cruzar informacién con la Gerencia de Desarrolio Urbano para la recopilacién de documentacion necasaria para

el Saneamiento fisico legal de Bienss lnmushizs de propiedad municipal, asi como la incorporacion y registro de

aquellos terrenos urbanos que se encuentran sin registrar "en diferantes urbanizaciones.

2. Coordinar con la Sub Gerencia de asentamientos Humanas y Catastro, y/o COFOPRI, para regislrar los bienes
inmuebles. nuevos, producto del Fondo de Craacidn y Mejoramiento de Parquas (FCMP) y Estudios Urbanos

= O

(EU).

3. Proponer a la Alta Dirsccisn a través de la Sub Gerencia de Control Patrimonial y la Gerencia de Adminlstracion
Financiera, programas de incorporacion y registro de terrenos urbanos asignados por las Urbanizaciones a la
Municipalidad,

4. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano la organizacién y regularizacion de las Memorias Descriptivas
de los Biznes Inmuebles,

5. Organizary llevar en forma ordenada y cizsificada el archivo de Memorias Descriptivas y Fichas Registrales de
Bienes Inmuebles.

6. Organizar y actualizar el Padrén Gensral de Inmuebles propios de la Municipalidad o Marges! de Bienes
Inmuebles; asi como formular y presentar las Declaraciones Juradas del Impuesto Predial ante las
Municipalidades respectivas. '

7. Participar en la formulacion de Reglamentos, Directivas, procedimientos y otras normativas que permitan
mejorar el desarrollo de sus funciones.

8. confrolar la entrega y devolucién de bienes inmusb
los coniralos correspondientes;

9. Coordinar y gestionar el procesamiento contable de los documentos fuente sustentatorios de entrada y salida de

obras ejecutadas por la municipalidad, para su incorporacion en los registros patrimonizles y contables
correspondientes,

10. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (Leyes N°
27808, 27927, D.8. N°

043 y D.S, N° 072-2003-PCM); asi como el Cédligo de Efica dz la Funcion Piblica (Leyes
N° 27816, 27489, 28496); a fin de que realmente logre curmiplir sus funcionss cen integridad y valores élicos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
1. Las demas que le asigne el Sub Gerente de Control Pafrimonial, y que sea de su compelencia,

les olorgados en cancesién a terceras persanas, registrando

CARGO: 108.- ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL DE MUEBLES

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pliblico Especialista Especialista en Control Patrimonial de Muablzs
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ORGANDS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENCIA DE: CONTROL
ADMINISTRACION Y FINANZAS

BATRIMONIAL AREA O DEPARTAMENTO DE:

B.

LINEAS DE AUTORIDAD:

|
|

| Depende ds:

| Sub Gerenle

]

| Ejerce mando / Supenvision sobie:

| No ejerce mando sobre ningln cargo

|

REQUISITOS MINIMOS:

o e TG

Titulo profesional o Bachiler universitario afin a la especialidad

De correspondsr contar con Cerfificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
Capacitacion especializada afin al &rea funcional,

Experiencia en administracion y gestion pliblica.

Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel inlermedio

ey

10.

11,

12. Organizar y mantener actualizado el -archivo de

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Desariollar el Inventario Fisico de Blenes Patrimoniales y los Bienss No Depreciables de bisnes muebles en
todas los lncales de la MDCC vy actualizacidn de datos en' el programa GESTOR, SIMIL

Inventario y Sequirmiento de Bisnes Patimoniales Muebizs en los diferentes locales, compiejos deportivos y
obras en gjzcucion de laMDCC. '

Inventario y verificacian del uso adzcuado de los bienes asignados a cada uno de los servidores de la Enfidad y
determinar los bienes faltantes y sobranies de acuerdo a la base de dates del GESTOR y SIML.

Realizar la conclliacién y la migracian DE INFORMACION para su respectivo proceso contable.

Organizar, actualizar y aplicar procedimisntos de control & bisnes musbles ingresados bajo cualquier modalidad,
verificando su incorporacion al patrimonio de la enfidad, registro en el Sistema de Informacion Nacional de
Bienes de Propledad Estatal (SINABIP), GESTOR Y SIMI, inventario fisico y conciliacion con el registo
permanente implemantado en la Oficina de Control Patrimonial.

Elahorer la propuesta del Informe Técnico ylo proyects de Rasolucion o acuerdo, que debe sustentar el tramite
de alfa, baja, venta, dispesician final y otras formas de desplazamiento de bienes muebles.

Procesar el calculo mensual de la depreciacion ylo deterioro de los bisnes del activo fijo v reportario a la Oficina
de Coptabilidad para su registro confable perfinente.

Obtener la documentacion e informar oportunamente al Sub Gerente ds la Oficina de Control Petrimonial sobre
pérdida ylo sustraccion de bisnes patimoniales, de las diferentes oficinas yfo éreas de la MDCC.

Efectuar la conciliacion del inventario valarizado de bienes muebles al 31 de diciembre de cada afio y suscribir la
correspondiente Acta de Conciliacion. '

Gestionar la tasacion de bienes muebles que carecen del valor requeride para su registro infcial, sustentado en
la falta de dacumentos que evidencien su costo de adquisicion y otros que forman parte de su valorizacion.
Procesar el Inventario Fisico Valorizado de Bienes Muebles, adjuntando una copia en CD y la carpeta impresa
requerida por la Superintendencia Nacional de Blenes Estatales,

documentos que sustentan la entrada y salida de bienes
patiimoniales. :

13. Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestian Pafrimonial.

CARGO: 109.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO |

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico de Apoyo |

Asistente Administrativo

A ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
GERENGIA DE: ADMINISTRACION Y | SUB GERENGIA DE: CONTROL
ADMINISTRACION Y FINANZAS PATRIMONIAL AREA/O DERARTAMENTOQ DE,
B, LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: [ Sub Gerenie
| Ejerce mando / Supervision scbre:

| No gjercs mando sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

]

o o B

Instruccién enica completa o universitaria incompleta
Titulo o cartificado-de la especialidad

Capacitacion especializada afin al area funcional.
Experiencia en labores de administracion municipal.
Conocimiento y manejo de Ofimatica basica

.

FUNCIONES ESPECIFICAS: '
Recibir, revisar y registrar la documentacian que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a travas del
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2. Clasificar la documaritaciin reciblda y paner al Despacho de! Sub Gzienta, asi coma dar tramita de los mismos
segiin cornesponda

3.. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicacionss generales; asi como atender ieliéfono de la

Oficina; ] Cw

4. Cocrdinar reuniones y preparar la agenda segin indicacionas del Sub Gerenis,

5. Preparary ordenar la documentacion a tretar en las reuniones y/o conferencias;

6. Redactar documenlos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio prapio;

7. Automelizar la documentacion por medios informéticos; asl como erganizar y archivar la documentacién en
general de la Sub Gerencia;

8. Recibir y atender al plblico usuario que lzga a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expadientes,
cemunicande de los mismos segin coresponda; :

9. Lasdsmas que asigne el Sub Gerenie y que se2n de su competencia,

CARGO: 110.- SUB GERENTE DE PROGRAMACION Y MANTENIMIENTO MECANICO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
| Empleado de Confianza Sub Gerente
A. ORGANGS Y UNIDADES ORGANICAS:
- . ok SUB GERENCIA
ST mMMISTRACIONY | pe-pROGRAMACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
) ' MANTENIMIENTO MECANICO
B. LINEAS DE AUTORIDAD: '
Depznde de: Gerente Administracion y Finanzas
Ejerce mando / Supervision sobre: Asistente Administrativo
Almacenero y Lubricador
Cuidante

Asistents en Maguinaria y Equipo - Jefe de Area

C. REQUISITGS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller afin a la especialidad.
Capacitacion especializada afines al drea Juncional de mantenimiento

Experiencia laboral de 02 afios en el efercicio de funcianes afines al cargo.

Experiencia en administracién municipal.

Conacimiznto y manejo de Ofimatica de la espacialidad.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalents de formadién académica ylo experiencia,

o o e

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborer el programa trimestral de la operacién y uso  de la maquiraria, vehiculos vy equipos de la

Municipalidad, de acusrdo a la necesidad y los requerimientos e informes técnicos de las unidades organicas

que presentaran su cuadro de requerimientos trimesiralments, con un mes de anticipacién,

2. Informar a todas las unidades orgénicas el programa trimestral sobre las acciones de operacidn y uso de la
maquinaria, vehiculos y equipos de la Municipalidad, con una anticipacion de 15 dias.

3. Asignar periddicamente a cada unidad orgénica, oparador(es) o chofer(es) la responsabliidad de la conduccidn
y conservacion de una unidad o conjunto de maquinaria, vehiculos y equipos de la Municinalidad, con un
formato de entrega, en el que se detalle el estado actual y el total de ancesorios y equipos de cada unidad
asignada.

4. Informar a Gerencia Municipal y a Gerencia de Administracian y Finanzas, la elaboracion del cuadro trimestral
y mensual de operadores o choferes de la maquinaria vehiculos y equipos de la Municipalidad, en coordinacian
con las Gerencias, sub Gerencias o Jefaturas de las unidadas organicas alas que hayan sido asignadas.

5. Elaborary coordinar de manera canjunta con la Sub Gerencia de Control Patrimonial el Inventario de todos los
biznes muebles & inmuebles, maquinaria, vehiculos, equipos y accesarios y repuestos del taller mecanico de la

unicipalidad, corroborando su estado da conservacion y vida ofil,

6. Formulary plantear el Plan Operativa Anual y su respectivo prasupuesto.

7. Planificar, programar, dirigir y supsrvisar el mantenimiento especifico preventivo v correclive, la reposicién y
renovacion de equipos, maquinas y vehfculos coma parte de un proceso de mejoramiento cantinuo,

Formular y desarroliar el plan general de mantenimiento preventivo y correctivo para maduinaria y equipos,

9. Supervisar y gestionar la entrega oporfuna de materiales, en la cantidad y plazas establecidos de acuerdo a la
propuesta técnica del provesdor, referanie al abastecimiento en obra y segin el calendario de Adquisiciones de
materiales y programacion

10. Supervisar el cantrol de los materiales utiizados y las herramizntas y equipos, llevando el contraste de material
fisica con documentos: KARDEX y ofros.

11. Supervisar la provisién de combustible que se requisre de acuerdo a la programacidn en coordinacion con el
arsa de logistica para la elaboracién de los vales correspondientes.

12. Asegurarse de la firma de los vales de combustible y lisvar un registro diario de Combustible afectado a cada

maquinaria y de su uso.

=
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13, Quas funcicpes que le encargua la Gersncia de Administracian Finanzas o la Gerencia Municipal o Aleaidia, V
CARGO: 111.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO : - —
[ CARGO CLASIFICADO ] CARGO ESTRUGTURAL ]
| Sepvidor Piblico de Apoyo : Asistenie Administiativo ' -
A, ORGANOS Y UNIDADES QRGANICAS: s
. | . SUB GERENCIA
¥ AN A A ~
"T&E’.ﬁ‘éﬁé@"“";'Eﬁi{;\?ﬁg‘ Y| DEPROGRAMAGIONY AREA O DEPARTAMENTO DE. )
s ) MANTENIMIENTO MECANICO —
B. LINEAS DE AUTORIDAD: s
[ Depende de: | Sub Gerente Vo=t
| Ejerce mando [ Supervisian sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo 1 5
C. REQUISITOS MINIMOS:

1, Instruccion tcnica completa o universitaria incompleta =
2. Titule o certificado de la especialidad ~
3. Capacitacian especializada afin al &rea funcional de mantenimiento
4. Experizncia en labores de administracion municipal,
5. Conocimisnio y mansio de Ofimatica bésica <
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :
1. Elaboracian de la documentacién necesaria inherente con fas funciones del krea de Servicios Genzrales y }
Pant o de Equine Mecanico y Taller,
2. El n de PECOSAS, padidos de repuestos y solicitudas de servicio & tallerss extemos. -
3. n de los informes necesarios que requiera el personal de mecénicos, choferes, operadarss vy .
4. Mantensr actualizado el padion de mecénicos, choferes, operadorse y ayudanies con sus rezpectivas
direcciones domicilisrias
5. Reciir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale dela Sub Gerencia, s2a manual o a fravas del
JeRelds Sisterma de Tramite Documentario;
p;g!? . e 8. Clasificar la documantacion recibida y poner al Daspacho del Sub Gerente, asi como dar trémite de los mismes
5 E&x‘w?:‘i:. Ll B segin corresponda; : . '
:f; Eﬁ—f’"ﬁ‘j‘? rd D!gtt.ar ocumentos confidenciales de acuerdo a indicaclones generales, asi como atender feléfono de la
@ Y7 & Qficina; .
%ﬁﬂ %3& B, Coordinar reunionas y preparar la agenda seglin indicaciones del Sub Gerente;
L 9. Preparary ordenar la documeantacion a tratar en las reuniones ylo conferencias;
10. Redactar documentos de acuerdo con fas indicaciones generales y con criterio propia;
11. Automafizar la documentacion por medios informaticos; asl como organizar y archivar la documentacidn en
general de Ja Sub Gerencia,
12.

Recibiry atender al plblico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expediznies,
comunicando de los mismos seglin coresponda;

13. Las demas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CARGO: 112.- ALMACENERO Y LUBRICADOR

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL l
Servidor Piblico de Apoyo | Almacener v Lubricador
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y SUB GERENGIA

» DEPROGRAMACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
ADMINISTRACION Y FINANZAS | i ANTENIMIENTO MECANICO

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depends de: | Sub Gerente

Ejerce mando [ Supervisién sobre: | No gjerce mando sabre ningdn cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccian teenica completa o universiiaria incompleta j

1.

2. Titulo o cerfificado de la especialidad

3. Capacitaciin especializada afin al &rea funcional de mantenimiento

4. Experencia en labores de administracion municipal.

5. Conodimiento v manejo de Ofimafica basica

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: REVISAR

1, Controlar y mantener las herramientas y equipos de precisién asignados.
"

Ahentacar da hihricantae 2 lne erinas ana lns choferes v operadores lo soliciten (recarga o aumento).
g
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oo Ayudar a les os de maguinetia pesada v liviznz en los maomentos libres dando preferencia 2 lag

fiales, en la canfidad y plazos establecidos de acuerdo a la propuesta
es de maleriales y programacion )
0sy las herramigntas y equipos; llevandd el contradte de material

tcnica y s2qin el calendario de Adg
5. Llevar el confrol de los maieriales uiil
fisico con documentos: KARDEX y ofros, .
6. Conocer la programacién diaria de trabajos que debe realizar |a Maquinaria de la Municipalidad en coardinacion
directa con los responsables de las gerencias u oficinas . =
7. Reslizarla provision de combusthble que se requiere de acuerdo a la programacion diaria en coordinacion con la
Sub Garencia y el drea de logistica para la elaboracién de los valas correspondientss,

8. Aszgurarse de la firma de los vales de combustible y llevar un regisiro diario de Combustible afectado a cada
maguinaria,

9. Ofras funciones que le asigne el sub gerente.

CARGO: 113 - 115.- CUIDANTE

CARGO CLASIFICADO _ CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pliblico de Apoyo Cuidante
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: _

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y e RN
T | MANTENIMIENTO MECANICO

AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:;

Depende de: [ Sub Gersnte

Ejerce manda | Superyisian sobre- No g

i eree mando sobre ninglin carga
C. REQUISITOS MINIOS:
1. Instruccién secundaria o teenica completa,
2. Capacitacion especlalizada affn o area funcional.
3. De preferencia experiencia en labores de administracian municipal,
4. Depreferencia cconacimiznto y manejo de Ofimatica bésica

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar rondas de vigitancia en las instalaciones a sy cargo, verificando que todo se encuentre de acuerdo a
las condiciones en que las recibis y entragarias de lamisma forma,

2. Vigilar y asumir I responsabitidad de los equipos materiales herramisntas e instalaciones en general
entregadas a su culdada durante la jornada de trabajo;

3. Emilir informes sencillos sobre las condicior

encuentran los activos asignados a su cargo;

Elaborar partes diarios de Jas ocurrencias constatados durante la jornada de trabajo;

Informar de manera inmediata y después por eserito cuando exista al

Pedir el auxilio dal SEIENazgo cuando sea nacesario,

Las deméas que le asigne el Sub gerente ¥, que sean de su competzncia,

1es de limpieza e higiene y conservacion en general en que se

gin faltante en los activos su cargo

N e

CARGO: 116.- ESPECIALSTA EN MAQUINARIA Y EQUIPO - JEFE DE AREA
.. .CARGO C e CARGO ESTRUCTURAL

Espedialista en Maguinaria y Equipo - Jafs de Area

A._ ORGANOS Y UNIDADES ORGANIGAS:
GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y oyl 8 ¢ AREA DEMANTENIMIENTO MECANICO DE
INISTRA : R ! Ul
ADMINISTRAGION Y FINANZAS | REFROGRAMACIO A MAQUINARIAY EQUIPO
B. _LINEAS DE AUTORIDAD:
Depands de: Sub Gerente

Ejerce mando / Supervision sabre: Mecanico en Maquinaria y Equipo Pesado

Mecanico en Maquinaria y Equipo Liviano

Técnico en Mantenimiento, Maquinaria y Equipo

Técnico Soldador )
C. REQUISITOS MINIWOS:

. Instruccidn técnica completa o Universitaria incompleta
Titulo e certificado de |a espacialidad
Capacitacién espacializada afin al &rea funcional de mantenimisnio
Experiencia en labores de admin istracion municipal,
Conocimignto y manejo da Ofimatica basica

s N
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Evaluar los equipos que fuera pasible su recuperacion y reparacion.

Organizar, dirigir y conirotar las reparaciones mayores y Ienores de los equipos pesados y livianos,

Supervisar la aplicacion de las normas, para la adminisiracion, control y uso de los equipas,

Evaluar la seguridad de las instalaciones del krea de Servicios Generales v Mantenimisnto de Equipo Mecanico
y plantzar recomendaciones.

Verificar que los equipos se mantengan en buen estado de operatividad y conservacion y hacer constar en el
inventario fisico de equipo, todas las mejoras y reparaciones realizadas.

Elaborar el cuadro de mantenimiento preventivo de todos los equipos.

Verificar que el parsonal de choferes y operadares, cumplan con el servicio de inspeccion o revision del agua y
aceite a sus eqUipos.

Hacer el inveniario fisico de los equipas, pesado y liviano cada vez que se realice cambio de operador o choier,
por razones de vacaciones, enfermedad o permiso.

Solicitar los repuestos que requieran los mecénicos, para las diferentes reparaciones, mediante padido.

. Solicitar los repusstos para las diferentes reparaciones a la Oficina de Logistica o Almacén por intermedio de

PECOSA.

. Ulevar, recoger y verificar los equipos y accesorios reparados en talleres externos, recogiendo los repuestos

uszdos e internarios en la Oficina de Control Patrimonial.
Otras funciones que asigne el jefe Sub gerente.

147.- MECANICO EN MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL

T
‘_‘7 S&i

vidor Plblizo de Apoyo |

Mecanico en Maguinaria y Equipo Pesado

A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: ADMINISTRACIONY | SUB SERERA o AREA DE.MANTENIMIENTO MECANICO DE
I : PROGRAMACIUN AUINAR P
ADMINISTRACION Y FINANZAS | e B e ANIGO MAQUINARIAY EQUIPO
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: | Sub Gerente

7 -
IR

Ejerce mando / Suparvision sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo

il

C.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccian técnica completa o universitaria incompleta

Titulo o cerfificado de la especialidad

Capacitacion especializada afin al &rea funcional de mantenimianto
Experiencia en labores de, Mecénica en Maquinaria y Equipo Pesado

T
%
5
4.
D,
1,
. 2.
(} -
S
S 3.
:’é
= 4,
5,
6.
-3
8.
9.
10,
11

FUNCIONES ESPECIFICAS o
Evaluar e estado de conservacion y funcionamiento de cada méquina y equipo pesado dela Municipafidad.

Elaborar un informe resumido y preciso tipo diagnéstico, de la evaluzcion de cada maquina y equipo pesado
dela Municipatidad.

Proponer a la jefatura, de acuerdo a la evaluacion diagnostico, el programa de mantznimiento preventivo de

_ cada maquina y equipo pesada,

Proponer la lista de materiales e insumos y herramientas necesarias para el mantenimiento preventivo por cada

maquina y equipo pesado.

Elaborar la lista de accesorios y repuestos para el mantenimiento correctivo dela maquina o equipo sujelo a

reparacion, con sus especificacionas técnicas precisas.

Recepcionar, revisar y dar su conformidad de los materiales y repuestos solicitacos de acuerdo a las

especificaciones técnicas

Elaborar un informe de la reparacion efectuada a la maguina o equipo pesado, especificando los trabiajos.
realizados y los accesorios y repuestos reemplazados.

Recomendar por escrilo las acciones precisas y especificas que deben de realizar los choferes u operadores de
la m&quina o equipo pesado reparado para su mejor funcienamiento y buen estado de conservacion.

Parficipar en la elaboracion del POl del Departamento en lo que le correspanda segin sus funciones e
indicaciones dela jefatura, ‘ )

Asumir con responsabilidad el cuidado y conservacion de los equipas, herramientas, accesoros y toda elemento
asignado para el ejercicio de sus funciones.

. Oras funciones asignadas por la Jefatura o Sub Gerencia, ¥ la normatividad, que sean de su competencia.

CARGO: 148.- MECANICO EN MAQUINARIA Y EQUIPO LIVIANO

[ CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL

| Servidor Pablico de Apoyo ] Macanico en Maguinaria y Equipo Liviano

A

NRGANOS Y HINIDADES ORGANICAS:
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SUB GERENCIA
DE:PROGRAMACION Y
MANTENIMIENTO MECANICO

M1

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y

ADMINISTRACION Y FINANZAS

3. LINEAS DE AUTORIDAD:
— . LINEAS DEA :

) T
AREA DE.MANTEMIMIENTO MECANICO DE J

Depende de: ) Sub Gereriz

Ejerce mando | Supervizion sobra:

No ejerce mando sobre ninglin cargo

MAQUINARIAY EQUIPO

C. REQUISITOS MINIMIOS:
1. Instruceidn tacnica com pleta o universitaria incompleta
2. Titulo o carlificada de (s especialidad :

3. Capacitacion especializada afin al area funcional de manienimiento

4. _Experienciz en labores de. Mecanica en Maquinaria y Equipo Liviano

D. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar el estada de conservacian y funcionamiento de cada maquina y equipa fiviano de Ja Municipalidad,

2. Elaborer un informe resumido y preciso tipo diagnéstic, de la evaluzcién de cada maquina y equipo fiviano de
la Muricipalidad, )

3. Proponer a la jefaiura, de acusrdo a la evaluacion diagnéstico, el programa de mantenimiento preventivo de
cada méquina y equipo liviano,

4. Proponer la lista de materiales e insumos Y herraimientas necesarias para el mantenimiento preventivo por cada
maquinay equipo liviano,

5. Elaborar fa lista de accesorios ¥ repuestos para el mantenimiento correctivo de la maquina o equipo sujeto a
reparacion, con sus especificaciones tacnicas precisas, _

6. Recepcionar, revisar y dar su confomidad de los materiales y repuestos solicitadas de acuerdo a las
espacificacionas técnicas

7. Elaberar un informe de Ia reparacién efecluada a la maquina o equipo pesado, especificando los trabajos
realizados y los accesorios y respuestas resmplazados.

8. Recomendar por eserito las acciones precisas y especificas que deben de realizar los choferes u aperadores de
la méquina o equipo liviano reparado para su mejor funcionamisnto y buen estads de conservacién.

9. Participar en la elaboracion del PO del Departamento en lo que fe comesponda segin sus funciones e
indicacionss de la jefatura,

10. Asumir con responsabilidad ef cuidado y consery

asignada para el ejercicio de sus funciones,
1. Oras funciones asignadas por la Jefatiura o Sub Ger,

CARGO: 119.- TECNICO EN MANTENIM|E

NTO, MAQUINARIA Y EQUIPO
CARGO CLASIFICADO

acidn de los equipos, herramientas, accesorios y todo elemenio

encia, y la normatividad, que sean de su compelencia,

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pblizo de Apoyo

Técnico en Mantenimiento, Maquinaria y Equipo

A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y ek el
ADMINISTRACION Y FINANZAS e G

MANTENIMIENTO MECANICO
B. LINEAS DE AUTORIDAD: '

(LY

AREA DEMANTENIMIENTO MECANICO DE
MAQUINARIAY EQUIPD

Depende de:
Ejerce mando / Supervision sobre:
C. REQUISITCS MINIMOS:

Sub Gerente

No gjerce mando sobre ninglin cargo

trico de Maquinaria y Equipo

trica de cada maquina y equipo liviano de la

ipo diagnéstico, de la evaluacion de la parte eléctiica cada maquina y

programa de mantenimianto preventivo de la

arias para el mantenimiento preventivo de la

1. Instuccidn téenica complela o universitaria incompleta

2. Titulo o eertificado de la especialidad de. Mantenimiento Eléct

3. Capacitacion especializada afin al 4rea funcional de mantenimiento

4. _Experiencia en labores de. Mantenimiznto Eléctrico de Maquinaria y Equipo

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluar el estado de conservacion y funcionamiento de |a parte eléc
Municipalidad.

2. Elaborar un informe resumido y preciso §
equipo liviano de Ia Municipalidad.

3. Proponer a la jefatura, de acuerdo a la evaluacién diagnéstico, el
parte eléctrica de cada maquina y equipo liviano,

4. Proponsr la lista de materigles e insumos y herramisntas neces
parte eléctrica por cada maquina y equipo liviano.

5. e

Elaborar la fista de accesorios Y repuesios para el mantenimiento
G equipo sujeto

a reparacion, con sus especificaciones técnicas precisas,

comrectivo de la parte eléctricade la macjuina




6.

8

10.

1

CARGO: 120.- TECNICO SOLDADOR

10. Asumir con rasponsabilidad el cuidadoy co

Participar en la elaboracion del POl del Departamenio en lo que le corresponda seglin sus funciones e
indicaciones de la jefatura. ;

nservacion de los equipos, herramientas, accesorios y todo elemento
asignado para el ejercicio de sus funciones.

11. Preparar el material a utiizar en el pintado, efectiiando las mezclas y combinaciones adecuadas.

12, Confeccionar carteles, paneles, u olras sefiales veriicales u horizontales de transito.

13. Mantener en buzn estado de consarvacion los equipos e instrumentos de pintado a su carge.

14, Participar en programas de mantenimiento.

15. Realizar labares de carpinteria metélica y herreria forjando, cortando y ensamblando piezas de metal.

16. Instalar, en los lugares previamente dzterminados, tas estructuras fabricadas..

17, Arreglar diversas estiuctiuras metdlicas, herramientas y olras en el &mbito de su competencia.

18. Oras funcionss asignadas por la Jefatura o Sub Gerencia, y la normatividad, que sean de su competencia.

CARGO: 124-125.- TRABAJADOR DE SERVICIOS, OBRERQ DE MAESTRANZA

CARGO CLASIFICADO ~ | CARGO ESTRUCTURAL |
| Senvidor Piblico de Apoyo Técnico Soldador |

A, ORGANOS Y UN/DADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION Y e SuB GERENCIA v |  AREA DEMANTENIMIENTO MECANICO DE
ADNMINISTRACION Y FINANZAS | s S TENIMIENTO MEGANICO MAQUINARIAY EQUIPO

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

[ Depends de: | Sub Gerente ]
| Ejerce mando | Supenvision sobre: | No ejerce mando sabre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIWMOS:

| 1. Instruccion tenica completa o universitaria incompleta

2. Titulo o certificado de la especialidad de soldadura metélica y cerrajeria

3. Capacitacion especializada efin al &rea funcional de mantenimiento

4, Experiencia en labores de. Técnico Soldadar

D. FUMCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar el estado de conservacion y funcionamiento de la parte de soldadura metaica v cerajeria de cada
méaquina y equipo liviano de la Municipalidad.

9. Elahorar un informe resumido y preciso tipo diagnéstico, de la evaluacion de la parte de soldadura metalica y
cerrajeria de cada maquina y equipo liviano de la Municipalidad.

3. Proponer ala jefatura, de acuerdo a la evaluacion diagnéstico, 8l programa de mantenimiento prevenivo dela
parte de soldadura metalica y cerrajeria de cada maquinay equipo liviano,

4, Proponer la lista de materiales e insumos y herramientas necesarias para el mantenimisnto preventvo de la
parte de soldadura metalica y cerrajeria por cada maquina y equipo liviana.

5. Elaborar la lista de accesorios y repuestos para el mantenimiento correctivo de la parte de soldadura metalica y
cerrzjeria da la maguina o equipo sujeto a reparacion, con sus especificaciones técnicas pracisas.

6. Racepcionar, revisar y dar su conformidad de los maleriales y repuestos solicitados de la parte de soldadura
metalica y cerrajeria de acuerdo a las especificaciones técnicas

7. Elaborar un informe de la reparacién efectuada a ta maquina o equipo de la parie de soldadura metalica y
cerrajeria espacificando los trabajos realizadas y los accesorios y respuestas reemplazados.

8. Recomendar por escrito las acciones precisas y especliicas de la parte de soldadura metélicay ceraeria, que
deben de realizar los choferes u operadorss de la maquina o equipo fiviano reparado para su mejor
funcionamiento y buen estado de conservacion.

9.

[

CARGO CLASIFICADO l

CARGO ESTRUCTURAL

bt
\-/
g8 1
Recepcionar, revisar y dar su conformidad de los materiales y repuestos solicitados de la parfe gléchica de ~
acuerdo a las especificaciones técnicas .
Elsborar un informe de la reparacian efectuada a la maguina o equipo de la parte elécirica especificando los b
trabajos realizados y los accesorios y respuestas resmplazados. ) . ; —
Recomendar por escrito las acclones precisas y especificas de la parte elécirica, que dehen de realizar los :
_choferes u operadores de la méaquina o equipo liviano reparado para su mejor funcionamianto y buen estado de —~
CONSETVacion. _
Participar en la elaboracion del POl del Departamento en lo que le corres onda segin sus funciones e ;
indicaciones de lajefatura. =
Asumir con respansabilidad el cuidado y conservacion de los equipos, heframienias, accesorios y todo elemento '
asignado para el ejercicio de sus funciones. =
. Oras funciones asignadas por la Jefatura o Sub Gerencia, y la normatividad, que sean de su competencia. .

=~
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A, CRGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: ADVINISTRACION Y | - S8 SFRENCLL | AREA DEMANTENIMIENTO MECANICO DE
AN ACH IN A LR A Ay N ] ) ] .
POMINISTRACIONY FINANZAS | s irevenToNiecico | . MACUNARIAY EQUIPO

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depends de: Sub Gerente
Ejerce mando [ Supervision sobre: Ho ejerce mando sobre ninglin caigo

C. REQUISITOS MINIWOS:

1. Instruccion teenica o secundaria completa o incompleta

2. Titulo o cerlificado afin de |a especialidad

3. Gapacitacion especializada afin al &rea funcional de mantenimiento

4. Experiencia en labores de. Técnico de mantenimiento o similar

D. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en evaluar el estado de conservacion y funcionamiento de la parte de mecénica o soldadura metalica y
cerrgjeria de cada maquina y equipe liviane de la Municipalidad,

2. Apoyer en elahorar un informe resumido y preciso tipo diagnéstico, de la evaluacién de la parte de macanica o
soldadura metalica y cerrajeria de cada maquina y equipo liviano de la Municipalidad.

3. Apoyar de acuerdo a la evaluacién diagnéstico, el programa de mantenimisnto preventivo de la parte de
soldadura metalica 0 mecénica y cerrajeria de cada maquina y equipo liviano. )

4. Proponer la lista de materiales e insumos y herramientas necesarias para el mantenimiento preventivo de la
parte de mecanica o soldadura metalica y cerajeria por cada maquina y equipo iviano.

5. Pariicipar en la elaboracién del POI del Departamento en lo que le corresponda segin sus funcionas e
indicaciones de la jefatura, )

6. Asumir con responsabilidad el cuidado y conservacion de los equipos, herramientas, accesorios y todo elemento
asignado para el ejercicie da sus funciones.

1. Pieparar el material a ufilizar en el pintado, efectuande las mazclas y combinaciones adecuadas.

8. Confeccionar cartzles, paneles, U ofras sefiales verticales u harizontales de transito,

9. Mantener en buen estado de conservacién los equipos e instrumentos de pintado a su cargo.

10, Pariicipar en programas de mantenimisnio.

11 :

Apcyar en labores de mecénica o carpinteria metilica y herreria forjando, cortanda y ensamblando pizzas da
metal,

12. Apoyar en instalar, en los lugares previamente determinados, las estructuras fabricadas.
13. Realizar labores manuales y de limpieza general en el &mbito de su competencia,
14, Oras funciones asignadas por la Jefatura o Sub Gerencia, y la normatividad, que sean de su competendia,
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MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIOMES DE LA
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

% DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOG DE APOYO |

IX.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Ne aieey | CLASIF-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL elelalicie] \ C—AC!ONl TOTAL
128 Jzfe de Oficina 409500ES| SPES | 1 |
127 Especialista en Desarrollo de Software 409500ES| SPES | 1 |
128 Técnico en Infraestructura Informética y Comunicacion 409500AP | SPAP |1 |
129 Técnico en Soporte T&cnico 409500AP | SP-AP | 1|
130 Asistente Administrativo | 400500AP | SPAP | - 1 |

TOTAL UNIDAD ORGANICA | 5
CARGO: 126.- JEFE DE OFICINA
r CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Especialista

Jefe de Oficina

A, ORGAMOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA , ~ = AN .
INFORMACION SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD; _
Depende de: Gerente Municipal =
Ejerce mando [ Supervision sobre; Especialista en Desarrolio de Software

Técnico en Infraestructura Informética y Comunicacion
Técnico en Soporie Técnino
| Asistente Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:;

1. Thulo profesional universitario ylo Técnico de la especialidad,

2. De corresponder Certificado de Hahilitacion expedido por el Colegio profesional respactivo.

3. Capacitacion especializada afines al &rea funcional.

4, Experiencia laboral no menor de fras afios en el gjercicio de funciones afines al cargo.

5. Experiencia en administracién e informatica, de preferencia en Municipios.

6. Conocimiento y manejo de Ofimélica avanzada de la especialidad,

Alternativa: Posear una combinasion equivalente de formacién académica ylo expariencia,

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer, formular, organizar, dirigiv e implementar las polificas y planes de aplicacion y de uso de tecnologias
de la informacion y de las comunicaciones, de manera que &stos provean soporte informafico a la operacion de
fa Municipalidad,

2. Planear, organizar, dirigi, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los sistemas de informacion.

3. Planear, organizar, dirigir, ejscutar y controlar las ectiyidades técnicas relacionadas con los sistemas de
comunicacion de video, voz y de dalos,

4. Formular, proponer v dirigir el desarollo v aplicacion de politicas, préacticas, procedimientos y funciones que
aseguren los niveles adecuados de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de informacion
de los dafos y de las comunicacionas de la Municipatidad.

5. Planeary deszrrollar sislemas informaticos e implemenitar nuevas tecnologlas para optimizar los existentes.

6. Dirigir las polificas de procesamiento electrdnicn y assguramiento de calidad de datos de fa Municipalidad,

7. Desarollar el Portal Web Institucional, en concordancia con la normaiividad aplicable vigente y en coordinacion
con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional. )

8. Brindar a la Oficina de Imagen Insfitucional Prensa y Profocolo el soporte f2cnico oporiune para maniener
dehidamente actualizado el Portal Institucional,

9. Formular, actualizar y proponer la normatividad intsra de su competencia, a través de Reglamentos, directivas,
manuales de procedimientos y olros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planificacian
Presupuesto y Racionalizacian, dentro del marco de sus competencias, propendizndo a la mejora continua de la
gastion,

10.

Formular, implementar, ejecutar y supervisar los planas de confingencia y de seguridad de la informacion que
asequren 1a continuidad de la gestion, en concordancia con las normas técnicas peruanas y estandarss

Dk
irformarinnalae
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12,

13.
14,

15,
18.

17

18.

21,

22,

. Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los proced

Dirigir, elecutar y supanvizar la admini
{backups), nivelss de 0y segu
comunicaciones y mensajeria elecldnica,
Conducir y efecutar las actividades, seniicios y proyectes, en concordancia con los lineamizntos de poifiica y
objelivos generales: instiucionales aprobados y con la Politica Nacional Informatica y el Plan Estrattgico
Informéatico.

Cumplir con las directivas, lineamientos y normas emitidas por la Oficina Nacional de Gobiemo Elecironico &
Informéfica (ONGEI), ente rector del Sistema Nacional Informético (SNI).

Conducir y ejecular la aplicacién de los conceplos de Gobiemo Electdnico (GE) en los servicios y procesos de
la Municipalidad, ,

Identificar y proponer las tecnolagias de informacion aplicables a cada praceso somgtido 2 mejoramiento,
Conducir la aplicacion de Tecnologies de Informacién y Comunicacionss (T\Cs) en los procesos de la
Municipalidad,

Elaborar y proponer los Téminos de Referencia para los procesos de seleccién de contratacion de senvicios de
consulioria para la elabaracién de esiudios de pre inversion en materia de su competencia,

Elaborar y proponer los Términos de . Referencia de requerimientos técnicos minimos en proyecios que

invalucren sistemas tecnolégicos ya sea respecto a vidso, voz y datos en redes LAN o WAN y cualquier
aplicacian de tecnologia,

, Generaciin de archivo
los servicios intemo

» Formular el plan anual de desarrallo de sistemas de informacion en base a los requerimientos de informacion de

las &reas usuarias de la Municipalidad, acorde can los lineamientos institucionales.

. Desarrollar la sistemafizacion de los proceso

...... s de la Municipalidad, en coordinacién con la Gerencia de
Planificacion Presupuesto y Racionalizacion, ds acuerdo con los planes aprobados y los esténdares y directivas
o lineamientos establecidos por la Entidad.

Ejecutar las fases del desarrollo de los sistemas de informanion aprobades, que comprandsn el analisis, disefio,
programacion, carga de daltos, prushasy afinamiento en casos de desarollo propia.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las fases de desarrollo de los sistemas de informacion en caso de ser
desarollados por fterceros, responsabilizandose de obtener y mantener en custodia la documentacian,-
manuates y los cadigos fuentes que permitan el mantenimiento ylo mejora de los sistemas.

. Brindar el mantenimiento y soporte a los sistsmas de informacidn de las Unidades Organicas, controlando su
o

permanents operatividad,

Documentar las fases de desamallo de los sistemas de informacion, en caso de desarralio propio, elaborando
los resp

eclives manuales de pragramacion, manuales de variables estandarizadas, manuales de usuarios vy
demas documentacian inherente al desarrollo de sistemas de informacion,

- Emitir opinidn técnica sobre la conveniencia de implementar soluciones Informaficas existentes en el mercado,
s

Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en bass al Plan de Desarallo Lacal Concerado y
Plan Estratégico Institucional, en el 4mbito de su competencia,

. Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de mejoras en los procesos de su

competencia,

Implementar y ejecutar la Gestion pior Proceses, sagdn los linearientos y mefodnlogias establzcidas,
i J g !

dimientos administrativos con la finalidad de elaborar
los costos, en el ambito de su competencia.
Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de directivas,
procedimientos y ofros documentos, a la Unidad Organica pertinente.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal y que sean de su
compelencia,

CARGO: 127.- ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SOFTWARE

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Especialista

Especialista en Dasarrollo de Software

A

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:!

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION SUB GERENCIA DE; AREA O DEPARTAMENTO DE:

B.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Dependeds: Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Ejerce mando / Suparvision sobre:

No ejerce mando sabre ninglin cargo

C.

REQUISITOS MINIMOS:

i G [0

Titulo Profesional, Bachiller universitario o tcnico de la especialidad.

De corresponder Cerfificado de Habilitacién expedido por ol Colegio profesional respectivo.
Capacitacion especializada del &rea funcional.

Experiencia en informatica, de preferencia en Municipios.

Conocimiento y manejo de desarrollo de software de la especialidad

spEc
Alfernativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion académica ylo experiencia,
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir el desanollo y aplicacién de politicas, practicas, procedimisnios y funciones qus aseguren los niveles
adecuades de confidencialidad, infegridad y disponibi idad de los s.,t_w:r s de informacion de los datos y de las

© comunicaciones de la MJnuupnl dail.

Desarrcliar sistemas informaticos e implemcn'ra! nuevas teenologias para upbm.zar los existentes.

3. Dirigirlas politicas de prozesamiento eleclrdnico y aseguramiento de calidad de dalos de fa Municipalidad.
Desarrollar el Portal Web Institucional, en concordancia con la normatividad aplicable vigente y en coordinacion

con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional,

5. Implementar, ejecutar y supervisar los planes de contingencia y de seguridad de la informacion que asequren la
cantinuidad de la gestion, en concordancia con las normas técnicas peruanas y esténdares internacionales.

6. Conducir y ejzcutar las eclividades, servicios y proyeclos, en concardancia con los linsamienlos de pelitica y
objetivos generales inslitucionales aprobados y con la Poiiica Nacional Informética y el Plan Estratégico
Informatica, :

7.

Cumplir con las directivas, linsamientos y normas emilidas por la Oficina Nacional de Gabierno Eleclidnico e
informatica (ONGEI) ente rector del Sistema Nacional Informéatica (SNI).

8. Conducir y ejecular la aplicacion de los conceplos de Gobierno Eleclrénico (GE) en los sewvicias y procesos de
la Municipaliclad,

ldvnudcal y proponer las tccnaiugias de mrormauun ap-w"qi_ﬂ sa cada pmeso sometido a meioramianto,

cansultora para la elabaoracion de ea*urf!os de prc inversion en materia d& su competencia.
11. Desarrallar la sistemastizacién de los procesos de la Municipalidad, en coordinacion con la Gerencia de

Planificacion Presupuesio y Raclonalizacion, de acuerdo con los planes aprobados y los esténdares y directivas
o lineamientos establecidos por la Entidad.

12. Ejecutar las fases del desanolio de los sislamas de informacion aprobados, que comprendsn el andlisis, dissfio,
programacion, carga de datos, prughas y afinamiento en casos de desairollo propio.
. Superviear y controlar el cumplimiento de las fases de desarrollo de los sistemas de informacién en caso de
desarroiades por terceros, responsabllizéndoss de oblener y mantener en custodia la documentacion, manua!
y los cédigos fuentes que parmitan el mantenimiento y/o mejora de los sistemas.
ety 14. Documentar las fases de desarolio de los sistemas de informacion, en caso de desarrollo propio, elabarando los
2

ser
les

respeclivos manuales de programacion, manuales de variables esiandarizadas, manuales de usuarios y demas
documentacian inherente al desarrolio de sistemas de informacién,

15. Elaborar proyscios de sistemas de procesamiznto autométioo de dml (PAD).

16. Programar y supervisar la irplementacion de sistemas de pmc:aannﬂﬁto auiomatico de datos

17. Dirigir la ejecucion de estudios de factibiidad y aplicacion de sistemas mecanizados,

18, Confrolar en sus diferentes fases la implantacion de nuevos sistamas de informacion,

19. Supervisar el buzn funcionamiento de los sistemas de informacian en todas sus fases,

20. Estudiar junto con el analista de sistemas la posiviidad de aclualizar los sistemas de informacién con tecnolagia
s, modema que gerantice la sequridad, integridad y consistencia de la informacion.

3 21. Ingresar datos denfro de las reglas de respansabiiidad autorizada durante la fase de desarrolio de software.

Ay
13

=P 22. Desarallar la logica del programa y realizar las prusbas de acuerdo a los estandares y procedimientos
R esfablecidos,

£o 23, Configurar los programas que se inician junto con el sistema,

ey 24, Adminislrar los programar y la documeniacion instalada.

25, Ofras funciones del cargo que le sean encomendadas.

26. Acatar las disposicionas de Control Intemo y en general, dispusstas par el Gerente de Administracidn Financiera
ylo Subgerente de Informélica,

CARGO: 128.- TECNICO EM INFRAESTRUCTURA INFORMATICA Y COMUNICACION

CARGO CLASIFICADO . | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico de Apoyo | Técnico en Infras

estructura Informatica y Comunicacion
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA g ) i '
INFORMACION SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: | Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacian

Ejerce mando / Supervisién sobrs: | No gjerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion técnica completa o universitaria incompleta
Titulo o certficado de la especialidad
Capacitacion espacializ zada afin al &rea funcional,

Evrmarimmnin nan laknesa dAe bnfecmabininbiea T fos
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conocimiziio y manejo dg Ofimélica avanzsd
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
55 1. Analizar, proponer y elaborar normas y procedimientos tcnicos que conlleven al mejoramiento coniinuo de los
servicios en la atencidn de usvarios' y el desamolo de planes de conlingencias en-las Redes de
& Comunicaciones.
_: 2. Disefiar los diagramas, y flujos de las Redes ds Comunicaciones de la Institucian,
' 3. Manlensrias actualizaclzs, afin de contar con la documentacion técnica correspondisnie.
7~ 4, Supervisar y conirolar la operatividad y funcionamiento continuo de-los equipos, componentes, herramientas,
. software y servicios que brindan las Redes de Comunicaciones Insfitucional, informando al Jefe Inmediato
# en casos de anomalias.
< 5.  Controlar, coordinar 2 informar acerca de los senvicios biindados sobre el soporte a tos equipos, componentes y

heiramientas de la Red de Camunicaciones Inslilucional.

& 6. Disefiar ylo redisefiar tas Redes de Comunicaciones insfitucional y proponer su implantacién a su Jefe

= Inmediato.

7. Digir y paticipar en la distribucion  del hardware- de las Redes de Comunicaciones |y softwars
corraspondiente, seqin lo dispuesto por la Sub Gerencia de Comunicaciones.

8. Evalvar y proponsr ala Sub Gerencia de Comunicacionss, nuevas tecnologlas emergentes sobie
comunicacionas y medios fisicos para el ransporte de la informacion.

9. Participar en la elaboracion del Plan Operafive Informético, en el &mbito de su competencia, en coordinacién
con su Jefe inmediatoy en concordanciza los objetivos estratégices Institucionales,

10, Participar en la  elaboracion de loz  procedimientos  que permitan brindar seguridad 2 la Red de
Comunicaciones Institucional, de acuzrdo a lo dispuesto por su Jefe Inmediato.

11. Coordinar y mantener parmanenteinente informado al Jefe Inmadisto sobrs las aclividades que desamrclla y
realizar ofras funciones que le asigne dantro del ambito de su competencia.

o~

CARGO: 129.- TECNICO EN SOPORTE TECNICO

o CARGO CLAS!FlCADO CARGO ESTRUCTURAL
; Servidor Publico de Apoyo Técnico en Soporte Técnico

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

)

3
2
&
&

£

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA ) u _ ‘
INEORMACION SUB GERENCIA DE; AREA O DEPARTAMENTO DE:

\P.‘

~ My,
i3} fb;,;{ !

)

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

)
e

Depende da: [ Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacian

Ejerce manda / Supervision sobre: | No ejerce manda sobre ninglin cargo

h)

C. REQUISITOS MINIMOS:

- f:; W 1. Instruccién técnica completa o universitaria incompleta
S 2. Titulo o certificado de la especialidad
Fg = = SR
ﬂﬁ%—* 3. Capacilacidn especializada afin al &rsa funcional,
i % 4, Experiencia en labores de Soporte Téenica Informatico municipal o piblica.
LY . 5. Conocimiento y manejo de Ofimatica avanzada de la especialidad

o :
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

£ 1. Elaborar el cronograma de mantenimignie preventivo de los equipas de informética.

= 2. Supervisary adecuar el hardwars en el sistema de computo,
3. Mantener en buen estado el hardware v el software de las computadoras y la red de la Enfidad.

7 4. Investigar las téenicas més adecuadas en materia de asesorla que permitan optimizar el apoyo téenico al

s, sistema. )
5. Elaborar los instructivos que se requisran y que se relacionen con el uso del hardware (compuiadoras,

—~ impresaras, scannar, etc) por parte de los usuarios.
6. Realizar el mantenimiento preventivo y correclivo del equipo de cémputo, en las diferentes oficinas de la

™ Municipatidad,

4 7. Verfficar la correcta distibucion ds las instalaciones elécticas y de pozo a tierra de las oficinas que tienan

equipos de complito.
£ 8. Implementar y dar manfenimiento al sistema operativo y de ofimética, ufilizado en las diferentes oficinas de las
unidadas.

9. Vigitar que el uso de paguetes de sisfemas por pare de los usuarios, sea de acuerdo a los procedimisnios
S establecidos.
10, Efectuar inspeccionss sistematicas en las instalaciones a fin de verficar el cumplimiento del instructivo y
los procedimientos.,
- 11. Obtener reportes de los sistemas de informacion para ser usadas en el desarrollo de informacidn estadistica,
: 12. Otras funciones dal cargo que le s2an asignadas.
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CARGO: 130- ASISTENTE ADMINISTRATIVO : -
'7 CARGO CLASIFICABO ' - CARGOQ ESTRUCTURAL ' i o
Servidor Piislico de Apoyo . Asistente Administrativo !
‘A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: ' I
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA , p . =
INFORMACION SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE: \ »
B. LINEAS DE AUTORIDAD: P
Depende de: | Jefe de la Oficina de Tecrologias de |a Informacién | N
| Ejerce manda / Supervisidn sobre: | No ejerce mando sobra ningin cargo | S
C. REQUISITOS MINIMOS: -
1. Insfruccion técrica completa o universitara incompleta i,
e 2. Titulo o cerlificado de la especizlidad =
ﬁm?k - 3. Capacitacion esperializada afin al area funcional. =
T N 4. Experiencia en labores da Informaética, :
3 \ 5. Conocimiento y manejo de Ofiméafica avanzada ds la especialidad ) N
G%nw | ..
feipat /. // D. FUNCIONES ESPECIFICAS: '
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distibuir y archivar la documentacian, T
2. Aenderla corn:epondenma y redactar documentos,
3. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargades. . =,
4. Redactary preparar documentos de la oficina Infor rmética 7
5. Afender el teléfono, concerier reuniones previa cita y preparar la agenda respactiva.
6.  Recihir y enviar documentacion via email e intemet. e
7. Prestar apoyo especializado operando programas de software (prm.»::aclor de texios y hojas de caloulo) con -
equipos de computo. '
8. Ordenamiznio dal archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones —
8. Municipales, Direclorales, Ordenanzas, Decrelos, et )
10, Uevar y conservar el archivo de la documentacian y formular los pedidos de los malerizles y Gliles de oficina g
) para su control y distribucion. N
1. Investigar las técnicas mas adecuadas en materia de asesoria que permitan optimizar el apoyo técnico al
sistama -
12, Elaborar los instructivos que se requieran y que se relacionen con el uso del hardware (computadoras, N
impresaras, scanner, ele ) por parte ds los usuarios.
13. Reslizar el mantenimiento preventivo y corrertwe del equipo de cémputo, en las diferentes oficinas de la bt
Municipalidad. &
, 14, Realiza publicaciones en el Portal Institucional. N
", 16, Ofras funciones del cargo que |e s2an asignadas.

OIS

,_‘3’.\.(3
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=1 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
_ GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
-  CUADRO ORGANICO DE CARGOS -
v | X. . | DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANO DE LINEA : ' ' : ]
& XA DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENGIA DE ADMINISTRACION FRIBUTAR!A
o N° _ . CLASIFI- |
) ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Garidy | TOTAL
- 131 _ Gerente 410100 EC EC i
4 132-133 Asistente Administrativo 4.10.1.00. AP SP-AP 2
" TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
™ 37 | DENOMINACION DEL ORGANG: GRGANG BE LINEA
-y XA DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENGIA DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION
. : AL CONTRIBUYENTE
™ Ne . CLASIFI-
w ORDEN : CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Cacian | TOTAL
g 134 ‘ Sub Gerenls 41011.0EJ | SP-EJ 1
_ ‘.. 135 Especialista Administrativo 4101.1.0.ES| SP-ES 1
136-137 Asistente Administrativo 410.1.1.0AF | SP-AP 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 4
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGAND DE LINEA ]
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENGIA DE RECAUDACIONY CONTROL
TRIBUTARID
o . CLASIFI-
& ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CopIGO | & acion | TOTAL
v 138 Sub Geranta 410.1.2.0.E) SP-EJ 1. |
‘ 139 Especiaiista en Recaudacion Tributaria 4101.20ES | SP-ES 1
SIS i N P T Asistente Administrativo 410 12.0.AP | SP-AP 2
o g ﬁ?“;{ "q | 142-145 Asistents Administrativo - Venlanila 4101.20AP | SP-AP 4
i hﬁd@ TOTAL UNIDAD ORGANICA i R
% é‘z &
™y, ‘_63@*’ % DENOMINACION DEL ORGANO; ORGANO DE LINEA ]
. € Asosott X132 DENOWINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENGIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
e OR%EN CARGO ESTRUGTURAL CODIGO %ﬁg{] TOTAL
S N 146" Sub Gerents E10.130.E] | SPE] 1
L
:’3" 147 , Especialista en Fiscalizacian 4101.3.0E8 | SP-ES 1
§ ’ 148 Asistente Administrativo 410130AP | SP-AP 1
S TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
- x, DENOMINACION DEL ORGANO; ORGANO DE LINEA ]
f X714 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
L CARGO ESTRUCTURAL cooico | SASEE | ToTAL
149 Ejecutor Coaciivo 41014.0.EJ | SP-EJ 1
| 150 Auiliar Coactivo 41014.0.AP | SP-AP 1
151 Asistante Administrativo 410.74.0.AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
ok CARGO: 131.- GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
i Empleado de Confianza (EC) Gerente
Py A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: ADMINISTRACION - ; " A e )
~ TRIBUTARIA SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:
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l |
(. I
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depande de: | Gerente Municipal
Eierce manda | Supenvision sabre: Asisientes Administrativos

Sub Gerenie de Registro Tributaio y Qrieatacion al Contribuyente -
Sub Gerente de Recaudacién y Control Tributario

Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria

Oficina de Ejecucion Coacliva

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo prafesional universitario afin al cargo.

Contar con certificado de habilitacion expadido por el Colegio profesional respactivo.
Capacitacion especializada afin al &rea funcional.

Experiencia laboral no menor de 05 afios en el ejercicio profesional.

Experiencia en administracidn piblica, no menor de 03 afios,

Hahilidad para relacionarse y frabajar en equipo bajo presion,

Conducta responsahle, honesla y pro activa,

Conodimiznto y manejo de ofimética a nivel usuario.

Alternativa: Posear una combinacién equivalenls de formacién académica y experiencia,

o~ O BN Sy

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar y supervisar la recaudacion, captacion y fiscalizacion de fributos de cardeter municipal, la ablencidn

de rentas municipales: asf como del registro y control de los ingresos por sanclonas e infracciones.
n fributaria que garaniice vy

Programar, supsnvisar y controlar 2 implementacion del sislema de adminis

asegurs el control de la recaudacian y captacién de tributos y la oblencion de rentas municipales,

Disponer la publicacidn de los formularios de declaracion jurada, normatividad, plazes y cronogramas de page
delos impuestos, arbitios y otros; asi coma exhibir los mismos en los lugares visibles de fa Municipalidad.
Coardinar con la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria, el control del cumplimiento de las disposiciones

legales y reglamentarias de cardcter nacional y municipal que regulan las actividades relacionadas con
procedimientos administralivos proplas ds la Gerencia.

Tl

=

5. Ceordinar con la Sub Gerencla de Registro y Orientacion al Contribuyente la actualizecion y canstante
Ui g dinamismio del Padrén General de Confribuyentzs asi como definir las polilicas piblicas sobre atencion al
J contribuyente. ‘
6. Emifir opinién técnica sobre las ordenanzas municipales en malera tributaria, que aprueban las tasas, arbitros y
otios que cotrespondan a maleria tributaria y deban ser rafificadas por la Municipalidad Provincial.
7. Supenvisar y controtar la organizacion, ejecusion y control de los programas de fiscalizacion de los tribufos
municipales, orienfados al cumplimiznto de las ohligacionas tributarias por parte de los contribuyentas.
8. Emitir las resoluciones de deferminacion y resoluciones de mulias tributarias, producto de las acciones de
fiscalizacion ejecutadas.
9. Coordinar con el Ejecutor Coaclivo los actos y medidas de coercién para hacer efectiva la cobranza de la deuda
tributaria y no tributaria.
10.

Coordinar con el ejecutor coactivo las aceiones de liquidacion de las costas de la deuda tributaria ciiéndose al

arancel vigente, conforme a Ley.

11. Velar por fas acciones y medidas de coercién realizadas por el ejecutor coactivo y auxiiar coaciivo, para hacer
efectiva la cobranza de la deuda tributaria y no tributaria.

12. Velar por el cumplimienio por la via coacliva de las cancelaciones

estzblecidas en las resoluciones de determinacién, resoluciones de

adininistrativas;

Coordinar con el ejecutor coactivo las acciones coactivas de demdlicion de obras a solicitud de las unidades

orgénicas a fin de cumplir las funciones de su responsebilidad; asl como efectuar suspensiones, paralizaciones y

modificaciones que provengan de actos administrativos, con excepcion de regimenas especiales.

Informar mensualmente la estimacién de la recaudacién a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la

proyeccidn de ingresas corrientes (impuestos, tasas, semicios, contribuciones, efc) para la formulacidn del

presupuesio del ejercicio siguiente, teniendo en cuenta las politicas de recuperacion de rentas y el

comportariento historico de los mismos. Asimismo, ello debera remitirse mensualments a Alcaldia, Gerencia

Municipal ylo El Goneaio Municipal.

Formular planss de desarollo econdmico, que contemnple et fortalecimiento de las finanzas e ingresos,

Instrurentando mecanismas adacuados de recaudacion, captacién, control, fiscalizacian y cobranza tributaria,

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su gerencia; asl como elaborar la estadistica de
las accionas y resultados de su ejzaucion,
17. Resslver los procedimientos adm

de ordenss de pzgo, asi como las
multas, resoluciones de sanciones

15.

16.

4

rativos y servicios prestados en exclusividad, contenidos en el Texto Unico
de Procadimientos Administratives -TUPA vigente, emitiendo las resolucionzs en primera  instancia
adiministrativa.
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Cumplir y hazer cumplir las normas dal Sistema Naci

recomendaciones emitidas por el Organo de Control I
Reso

:ienal de Contrel asl como d2 implementacion de las
stitucional,
I los recursos de apelacion contra las resolusionas sub

gerenciales que afienden las solicitudes de

fraccionamiento y eplazamiento de deuda tributaria. . i
Coardiniar y brindar informacién necesada pera la implementacion de redisefio de procesas de su coinpatendia.

de la deuda tribularia y no tributaria e informar
mensualmente a la Gerencia Municipal y Alcaldia,

Otras que le asigne la Gerencia Municipal y que sean de su competencia,

CARGO: 132.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO
Servidor Publico de Apoyo

CARGO ESTRUCTURAL

sistenia Administrativo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: —
GERENCIA DE: ADMINISTRACION SUB GERENCIA DE: . AREA O DEPARTAMENTO DE.
TRIBUTARIA

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: - Gerante de Administracién Tributana |
Ejerce mando / Supervisian sobre: No ejerce mando sobre ningin Cargo

C. REQUISITOS MINIMOS: o

1. Grado académico de bachifler o Instruscien universitaria incompleta, en carreras afnes a la especialidad,

2. Ceriificado correspondiente de los estudics realizados,

3. Capacitacitn espetiziizada afin al drea funcional,

4. Experienciaen labores de la especialidad, de preferencia en tributacion municipal,

5. Conocimiznto y manzjo de Ofiméatica basica de [ gspecialidad,

D. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

1. Asislir al Gerente en la emision de dictamenes y/o informes de caracter técnico asi como proyeclos de
Resoliciones Gerenciales que resuelven procedimientos administrativas comprendidas en el TUPA vigente vy
otros;

2. Formular y revisar proyecios de reglamentos, dirsctivas y otros documentos de Gerencia concordadas con el
ordenamiznto juridico, administratvo y tribuitario; '

3. Absclver consulias y afdeptar 2 los contribuyentes y el plblico usuario en aspecios legales en materia
Administrativa y Tributaria; :

4. Estudiar, analizar-e informar sobre proyectes de convenios, contratos, resoluciones y otros, asi como visar
cuando el caso lo raquiera;

5. Puede corresponder participar en las diligencias judiciales, para respaldar y defender los intereses de |a
Municipalidad ante los organismos jurisdiccionales en asuntos tributarios;

6. Proyectar Resoluciones sobre los recursos de reconsideracién y reclamacién de expedientes administrativos y
tributarios:

7. Absolver consultas de caracter tributario municipal formuladas por las Unidades Orgénicas de-la Gerencia de
Administracion Tributaria; ‘

8.

Las demas que le asigne el Gerante de Administracian Tributaria y que s=an de sy competancia e

CARGO: 133.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidar Piblico de Apoyo

Asistente Administrativo

A.

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION ; ; ' -
TRIBUTARIA SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE,
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depands de: Gerente de Administracion Tributaria
jerce mando / Supervision sobre:; No ejerce mando sobre ning(m cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Oy 00 Ny

Grado académico de bachiller o Instruccion universitaria incam
Certificado correspondiente de los estudios realizados,
Capacitacion especializada afin al area funcional,

Expetiencia en laborss de la espedialidad.

Conacimiento y mansjo de Ofimética basica da la especialidad,

pleta, afin a la especiziidad,

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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ecith, revisar y raglstar la documenlacian que ingresa y sale de la Gerencia, sea manual 0 a traves del

Sistema de tramite Documentario;

2. Clasificar la documentacian recibida y poner al Despacho del Gerente, asi como dar tramite de los mismos
s2qln coresponda;

Mantuncr ordenado el archivo de la Gerencia de Adminisiracion Tribi taria,

D|g1ldr du~ umentos confidenciales de acuerdo a indicacionas generales; asi como alender el telmnno de la

Oficing;

Coordinar reuniones y preparar la agencia JL'm indicaciones del Gerente;

Prcpafar y ardenar la documentacian a tratar en las reuniones ylo conferencias;

Redactar documentas de acuerdo con las indicacionss anerdhﬂs y con criterio propio;

Automalizar la documentacian por medios informéatices; asi como organizar y archivar la documentacion en

general de la Gerendia;

9. Recibir y atender al plblico usuario que llega a la Gerencia e indagar sobre la siluaciin de sus expedientes,

comunicando de los mismos segin correspanda;
10. Las demas que asigne el Gerenle y que saan de su competencia,

oo~ @ v

CARGO: 134.- SUB GERENTE DE REGISTRO TR[BUTARIO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

CARGO GLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor PUblica Ejeculivo Sub Gerente
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
. SUB GERENGIA
GERENCIA DE: ADMINISTRACION | DE:REGISTRO TRIBUTARIO Y \
TRIBUTARIA ORIENTACION AL AREA D QEPRRTANENTOTIE,
CONTRIBUYENTE

B, LINEAS DE AUTORIDAD;

Depande de: | Gerente ds Administracién Tributaria

Ejerce mando [ Supervision sobre: Especialista Administrativo
Asistente Administrativo

REQUISITOS MINIMOS:
Grado académico de bachiller o Instruccién universitaria incompleta, afin a la especialidad.
Cerfificado correspondiente de los estidios realizados.

Capacitacion especializada afin al &rea funcicnal.

Exp»ﬂrienr‘ia en labores de la especialidad.

Conocimiento y manejo de Ofiméalica basica de la espacialidad,

e

A'*emauva Possar una combinacion equivalente de formacion académica ylo expeiiencia,

S e A e o

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, ejecutar y controlar la recepcién, registro y procesamiento de cobligaciones tibutarias y de rentas

municipales, en esliicta ohservancia dz la Ley de Tributacidn Municipal, Cédigo Tributario y olras disposicionss

legales vigenias.

2. Dirgir y organizar el archivo digital y fisico de las declaraciones juradas de carécter tributario municipal
recibidas, responsabilizandose de su cusladia y conservacion,

3. Implementar la informacian y publicacién oportuna en el portal electronico de la Municipalidad de los formularios
de declaracion jurada, legislacion, plazes y cronogramas de pago de impusstos, tasas y otios; asi como exhibir
los mismos en los lugares visibles de la Municipalidad,

4, Programar el proceso de digitalizacién de las declaracionas juradas de fmpuestos recibides fisicamente ylo
aclualizar la base de datos y valores de acuerdo a la variacion de valores arancelarios en cada ejercicio
presupuestal,

5. Cumplir y hacer cumplir los plazos de presentacion de obligaciones tributarias de los Impuestos predial y
alcabala; asi camo los correspondisntes al pago de impuestos conforme con la ley de tributacian municipal y el
chdigo tributario vigenies,

6. Emitir Informes para las certificaciones y constancias de documentos que se registran en el archivo periférico de
la Gerencia de Administracion Tributaria.

7. Impartir y divulgar permanentemente las normas de cardcter tributario al personal a su cargo; coordinando e
instruyendo para su correcta aplicacion de las mismas.

8. Orientar y brindar informacion al pablico usuario y cortribuyente en asunios tributarios, para el cumplimiento de

sus obligaciones formales y sustancizlzs,
9. Organizar, establecer y mantener actualizado el Padrén Unico de Confribuyentes de los diferentes tributos que
administra.

10. Formular, ejscutar y evaluar el Plan Dp~fa*! vo Institucional de su depandencia; asi como elaborar la estadistica
de las acciones y resultados de su ejscucidn,

11, Dar tréamite a los procadimientos adminisirativos de su competencia emifiendo los informes tecnicos
rarracnandiantae sn aheaniancia ran al Tevia [aica ds Pracadimientns Administrativos = TUPA. vioente.

-
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= 12. Cumpls las normas dsl Sislema Nacional de Conbol; asi como la implementacién de las recomandaciones
en por &l Organo dz Control Institucional. ' ' ?
A 13. Ofras que e asigne la Gerzncla de Adminisacion Tributaria y que sean de su competencia,
CARGO: 135.- ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO -
G | CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
— | Servidor Plblico Espacialista Especialista Administrativo
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
F , SUB GERENCIA _
. GERENCIA DE: ADMINISTRACION | DE:REGISTRO TRIBUTARIO Y z .
' TRIBUTARIA ORIENTACION AL AR BERRARRTO- B
~ CONTRIBUYENTE
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
iy [ Depende de: Sub Gerente de Registro Tributario y Orientacion al Contribuyente
— | Ejerce mando / Supervisién sobre: No ejerce mando sobre ningidn cargo
. C. REQUISITOS MINIMOS:
i 1. Tiulo profesional universitario o grade acad2mico de bachiller,
2. Contar con certificado de habilitacion expedido par el Colegio prefesional respectiva. {profesional)
3. Capacitacion especializada afines al &rea funcional.
4. Experiencia en labores de administracian y gestion plblica,
5. Conecimiento y maneje de Ofiméatica da nivel intermadio,
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecular actvidades preliminares de investigacion y anslisis de procedimientos dal Sistema Tributario Municipal,
relacionados con la administracién y control de los tributos asignadas a su cargo;
—~ 2. Puede correspondeile recibir las Declaraciones Juradas que presenta el plblico contrivuyente yla actualizadas
" (procesadas) por la Subgerencia de Registro Tributario;
oW 3. Mentener actualizado el Padrén Unico de Contribuyentes.
5.8 4, Clasificar, analizar y archivar las Declzraciones Juradas dal Impuesto Predial recibidas, emitisndo los informes
_ técnicos sobre las ocurrencias encantradas;
= 9. Maniener informado al Subgerente sobre la estadistica mensual del comportamisnto y cumplimienio de
. obligacionss formales;
bk 6. Ejecutar y confrolar el procesami=nto de las Dedlaracionss Juradas a ftravés del sistema computarizado,
=Y efectiiando el control de calidad de altas y bajas;
- 7. Registrar y canalizar su archivamiento de las daclaraciones recepcionadas y procesadas de los tributes que
” : administra;
—~  fEN 8. Tramilar expedientes de procedimientos administrativos ylo tributarios, emitiendo los informes técnic
_-"’ & . corespondizntes;
45 5 § 9. Organizary llevar el archivo de disposifivos legales de caracter tributario y administralivo inherentes a su cargo;
U T 10. Orientar y asesarar al contribuyente en materia tributaria, informando y absolviendo las consultas formuladas;
11. Disefiar poliicas pablicas referidas a mejorar el sewicio al contribuyente.
- 12. Organizar campafias trioutarias y preparar los planes de publicidad.
13. Analizar los problemas detectados y propaner aliernativas de solucién, que permitan la recuperacién de tributos;
A 14. Las demés que le asigne el Subgerents de Registro Tributario v, que sean de su compsiercia
CARGO: 136.- ASISTENTE ADMINISTRATIVC

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piiblico de Apayo

Asistenle Administrativo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

= ‘ SUB GERENCIA

_ GERENCIA DE: ADMINISTRACION | DE:REGISTRO TRIBUTARIO Y
: TRIBUTARIA ORIENTACION AL

. CONTRIBUYENTE

AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

& Dapende de: Sub Gerente de Regisiro Tribufario y Orientacion al Confribuyente
~ Sjerce manda / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningln cargo
. C. REQUISITOS MINIMOS:
f 1. Instruccion téenica completa o universitaria incompleta,
~ 2. Titulo o certificado de la especialidad.
3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional,
™ 4. Experencia en lahores de tributacion municipal
— 5 Experiencia en labores de administracian publica.
g 6. Conocimiznto y manejo de Ofiméafica basica de la espacialidad.
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS; =
1. Encargado de revisar y recibir las Daclaraciones Juradas del Impuesto Predial que prcwma el contiibuyents ylo i
aciualizadas por la adminisiracion y olras asignadas a su cargo; a:! como emitir informes del flujo de las
Declaraciones recibidas; - bl
2. Orentar al piblico contribuyente sobre la fonmnaﬁcn de las Declaraciones Juradae dal |lT|le~sh| Predla _
suministrando los elementos ylo valores arancelarios y otros documentos para el efeclo; :
3. Clasificar y efectuar la enlrega de las declaraciones juradas recibidas en forma diaria al responsable del andlisis ~—
ylo archivamiento; ’
4, Tramitar los expedientes de caracter adminisirativo ylo fributario comprendidos en el TUPA vigente y que sean -
de su responsabilidad, -
5. Organizar y llevar el archivo de dispositivos legales de caracter tribulario y administrativo inherenies a su cargo, -
6. Puede c.or.respunderle pariicipar en el proceso ds Fiscalizacién Tributaria, cuando es convocado; —
7. Lasdemés que le asigne el Subgerente de Registro Tributario v, que sean de su competencia; 5
CARGO: 137.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO —
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL ] )
Servidor Plblico de Apoyo Asistenle Administiativo | ]
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: .
] SUB GERENCIA
GERENCiA DE: ADMINISTRACICN | DE:REGISTRO TRIBUTARIOY = o §
TRIBUTARIA ORIENTACION AL AREAE DREARINRERIDIE. y
CONTRIBUYENTE —
-/ B. LINEAS DE AUTORIDAD: -
Depends de: Sub Gerente de Registro Tributario v Orientacion al Contribuyents | ;
Ejerce mando | Supervision sobre; Mo ejerce mando cc’r.re ninglin cargo l <
C. REQUISITOS MININOS: ' =
1. Instruccidn técnica campleta o universitada incompleta. ,
2. Titulo o cerlificado de la espacialidad, ‘
3, Capacitacian espacializada afin al drea funcional. wF
4. ‘periencia en labores de adiministracion pabliza. ]
5. Conacimiento y mangjo de Ofimafica basica de la especialidad =
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
1. Encargado del archivo, recepcionar, registrar y organizar |as Carpetas de Declaracionas Juradas del Impuesto o
Predial y ofras; ast Camo de expadientes administrativos conchiidos; 5
2. Asumir la responsabiidad de la safida de documentos ylo expedientes concluidas; asi como de las carpetas de
Declaraciones Juradas, requeridas por la Gerzncla de Administracion Tributaria y sus Subgerencias; -
3. Participar en la seleccitn de documentos para expurgo yio transferencia al Archivo Central de la Municipalidad; il
4, Efectuar la bl:ISC]UPda d2 documentos cuando sean requerides para las Certificaciones, emifiendo los
co Jncapund ientes informes (adjuntando fotocopias de recibos, declaraciones juradas, otrs, ele.); —
5. Velar que el ambiente del Archivo cusnte con los instrumentos de seguridad, que e\ntpn el peligro de la
existencia fisica de los mismos;
6. Coordinar con las oficinas correspondientss la desralizacion y fumigacion de los ambientes del Archivo; Gf
7. Cumplir las normas de Reserva Tributeria establecida por el Cédigo Tributario Vigente,
8. Cumplir con las normas de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; =
Asi como el Cédigo de Etica de la Funcidn Pablica. »
9. Las demés que le asigns el Sub Garente de Registro Tributario y Orlentacion al Contribuyente y, que sean de su -
competencia, : =
CARGO: 138.- SUB GERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO g

CARGOD CLASIFICADO i CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Ejecutiva | Sub Gerente
A, ORGANOS Y UNIDADES DRGANICAS:
\ . SUB GERENCIA
GERENC!A%%S?E‘@ASTRAC N DE:RECAUDACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
! CONTROL TRIBUTARIO
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depande de: | Gerente de Administracian Tributaria
Ejerce mando [ Supervision sohre: Especialista Adminisirativo
Asisienle Administrativo

Asistente Administrativo - Ventanilia
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- C. REQUISITOS MINIMOS: ~ e
— 1. Tilulo profesional universitario o grado académico de bachillar,
2, Cnntar con cerfificado de habilitacidn expedido por el Cr-‘mg!o profesional rﬂspe',hm
fry 3. pacitacion especializada afines al area funcional.
- 4, Er 2dencia en la administracion municipal no menor da 02 afios.
5. Habindad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
—~y 6. Conducta responsable, honesta y pro activa,
- 7. Conacimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario,
' Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion académica ylo expariendia.
i - D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades del sistema de cobranza ordinaria, en coordinacion
~) con fa Sub Gerancia de Tesoreria.
2. Calificar y emitir pronunciamiento respecto de los pedidos sobre comprnsmmes reconocimisnto de crédito,
. devoluciones, entre ofros pefitorios parmitides por el Cadigo Tributario y la Ley de Tributacian Municipal,
= 3. Conlrolar las cuenias corrientes de alcabalas.en los mercados (aleabalas y alquileres de pusstos fijos).

' 4. Eslablecer y confrolar las cuentas CC:F!'il’:‘l'!r’*S de coniribuyentes, ast como conlfrolar los aplazamientos yID

~) fraccionamizsnios concedidos y mantener informado a la Gerencia de Administracion Tributaria, debiendo emilir
ot o opinion al respects. ) : _ . ‘ . )
A TCI T 5. Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la dauda tribulara y no tributarie, determinando los
N2 %, saldos pendisntes de cobranza; asl como efectuar la conciliacion mensual de cuenias con la Sub Gerencia de
Contabilidad.

6. Efectuar el seguimienio, confrol y monitareo del cump'imicmo de las meias de ejzcucion de presupuesto
de ingresos, emitiznde los informes mensuales de rendimianto.

7. Programar, ejecutar y confrolar la emisidn de ordenes de pago por abligaciones ributarias ydﬂ renhs
asicomo de E"‘v\.l':"";t‘:; valoradas,

8. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Instilucional de su dependencia; asl como elaborar la estadistica
da las accionss y resultados de su ejecticion; )

~ 9. Elaborary mantener actualizado los rezjustes e interés moratorio de aplicacian en la administracian

10. Dar tramite a los praudmn:ntm adminisiralivos de su competencia emifiendo los informes técnicos
comespondienies, en observancia con el Texlo Unica de Procedimisntos Administrativos — TUPA, vigente;

1. Cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la implementacion de las recomendacionss
ernilidas por el Orgauo de Control Institucional;

12. Qtras que le asigne la Gerencla de Administr ac&c‘n'Tributaria y que sean de su compelencia,

CARGO: 138 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Especialista Especialista Administrativo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
R T— : SUB GERENCIA
CHRRRE s o DE:REGAUDACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE:
‘ v CONTROL TRIBUTARIO
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de; Sub Gerente de Recaudacion y Control Tributario
Ejerce mando / Supervisién sobre; No gjerce mando sobre ningln cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
= 1. Tilulo profesional universitario o grado académico de bachillar,
2. Contar con certificado de hablilitacion expedido por el Colegia profesional respectivo. (profesional)
) 3. Capacitacion especializada afines al area funcional. :
~ 4. Experiencia laboral no menor de 02 afios en el ejercicio profesional,
5. Expariencia en |2 administracion municipal no menor de 01 afio.
& 6. Conocimienio y mansjo de ofimélica a nivel usuario,
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
= 1. Mantener informado al Subgerente sobre la estadistica diarla, mensual, anual del comportamiento y

cumplimiento de obligaciones sustanciales,
2. Dar curse a los trémites de expedientes de precedimientos administratives yio tributaries, emitiendo los informe
~ técnicos correspondiantss.
i Recepcionar, orisntar al contribuyerite en materia tributaria, informando y absolviendo las consulias formuladas,
Elaboraci6n de Resolucian de Detzrminacion y Ordenes de Pago.
Redactar documentos (proyectos de ordenanza, resoluciones, informes, cartas oficics, ete.) con criterio propio de
acuerdo a indicacionss genarales del Sub gerente (a). :

)
O
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6. Clasificar las disposi-iones legal

=3, ordenanzas, Decrelos
compelencia de la sub gerencia.

tns, Dirsctivas y otras normas ds

Sciicitar, administrar los pedidos de {files, elaborar y gestionar el cuadro de n=cesidadzs, asi como distibuir, *

custodiar, confrolar el material logistico, Gtiles para uso de la sub Gerencia y las propias de su cargo,

8. Regisirar y controlar la correcta aplicacion de los valores, beneficios tributarios y demas normas y polificas que
regulan los tribules que recauda la municipalidad conforme a dispositivos legales, Resoluciones Ministeriales,

Decretos Supremas y Ordenanzas; viganies al nacimiento de la obligacidn iributaria.

9. Elaborar ¢l proyecto de estructura de costos de arbitrios municipales, para la actualizacion de la tasa por
servicios de RR.S,, parques y jardines y seguridad ciudadana, en forma anual, con el objefo que fa Gerencia de
Administracion Tributaria, proponga la ordenanza respectiva, )

10.

Procesar la emision de cuponeras, para su oportuno reparto de ecuerda a lo esiablecido en la legislacion de
Tributacion Municipal,

11. Las demas que le asigne el Subgerente de Recaudacion y Control Tributario y, que sean de su competencia

CARGO: 140-141.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apoyo Asistente Administrativo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

| , SUB GERENCIA
CERENCIADE: FOMINISTRACION | pE.RECAUDACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
CONTROL TRIBUTARIO

B, LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende da: Sub Gerente de Recaudacién y Control Tributario

| Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruceién técnica completa o universitaria incompleta,

Titulo o certificada de la especialidad,

Capaciiacion especializada afin al &rea funcional.

Experiencia en laborss de administracion piblica.
Conacimiento y manejo de Ofiméafica basica de la espacialidad,

FUNCIONES ESPECIFICAS: _

& . Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Sub Gerencia de Recaudacidn y Control
;g i@g ‘@; Tribulario, sea manual o a través dal Sistema de tramite Documentario.

ol g

2. Clasificar la dosumentacion recibida y poner al Despacho del Sub Gerente de Recaudacian y Control Tributario,
8, L& asl corno dar trémite de los mismos segin carresponda.

Digitar docuinentos confidencialas de acuerdo a indicaciones generales; asf como atender teléfono de la Oficina.
Coordinar reuniones y preparar la agenda seqdn indicaciones dal Sub Gerente.
Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones ylo conferencias,
Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generalas y con criterio propla.
Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacién en
general de la Sub Gerancia.
Recibir y atender al pablico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacidn de sus expadientes,
comunicando ds los mismaos seqin corresponda.
9. Las demas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

%
g
=0

CARGO: 142 - 145.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO VENTANILLA

CARGO CLASIFICADO I CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piiblico de Apoyo Asistente Adminisiralivo

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS;

o SUB GERENCIA
GERENC'AT%%EGQQE‘!\STRAC‘ON DE:RECAUDACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
- CONTROL TRIBUTARIO
E. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de; | Sub Gerente de Recaudacién y Control Tributario

Ejerce mando / Supervisién sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion técnica completa o estudios universitarios
Titulo o certificado de la especialidad

Capacitacidn afin 2l &rea funcional,

Experiencia en labores de tributacian municipal,

Mrammnieminnta v mmanain de O Aflan babaceaslia

e



D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar las estrategias de alencidn, orientacion, para brindar un servicio de calidad al administrado.

2. Emisién de las Declaracionss mecanizadas de obligaciones tribularias, rec
caja, asi coma aprovisidnarse de la normatividad tributaria vigenta.

3. Clasificar las declaraciones mecanizadas en forma diaria, en
Orientacion Tribularia las dectaraciones por tributo, con una relach

ién adjunta en original y copia,
4. Liguidar los tributos y determinar la cuantia de la multa conforme I normalividad tributaria vigente.
Recepeionar el recibo de pago realizado en caja de las liquidaciones de tributos,

i
6. Lasdemasquele asigne el Subgerente de Coniro y Recaudacion y, que sean de su competencia,

CARGO: 146.- SUB GERENTE DE FISCALIZACION
CARGO CLASIFICADD
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epcionando el recibo de pago en

fregando a la Sub Gerencia de Registro y

CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Ejeculivo Sub Gerente
A. ORGANOS Y UNIDADES OCRGANICAS: e
| GERENCIA DE: ADMINISTRACION SUB GERENCIA :
) TRIBUTARIA DEFISCALIZACION AREA O DEPARTAMENTO DE.
.J___B. LINEASDE AUTORIDAD:
/Depende de: Gerente de Administracion Tribulana
Ejerce mando / Supervision sobre: Especiatista Administraivo
| Asistents Administrativo
C._ REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario o grado académico ds bachile ]

6 experiencia en el cargo,
Capacitacion especializada afines al 4rea funcional,
Experiencia minima de 02 afios en labores de tributacidn municipal,
Habilidad para relacionarss y rabajar en equipo bajo presién,
Conducta responsable, honesta y pro activa,
Conacimiento y manejo de ofimatica a nivel ustiario.

lteraliva: Posear una combinacion equivalente de formacion académ

ica ylo experiendia,

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Programar, ejecutar, controlar Y supervisar Jas
como detectar amisos, svasores ¥ marasas de obligaciones tributarias e incorn
tributo.
2, Calificar los expedientes administativos referentes 2
pronunciamiznto y proyectar la resolucion carrespondients.
Calificar los pedidos sobre prescr
Administracidn Tributaria,
4. Procesar la informacién de fiscalizacian gjecula
sistema, emitir dictimenes ylo informes de acoia
informes técnicos a las rectamacionas formil
afines proyaetando las correspondientes Resoluciones de Determinacion de Deuda Tributaria.
Pragramar, ejecutar y controlar las verificaciones o comprobacion
impuesto predial recibidas; asi como los programados de oficio
materia imponible y ampliar la base iributaria;
6. Formular y proponer los planes y programas de fiscali

SO (B oo

w

o

acciones ds fiscalizacion de impuesios: predial y alcabala; as
corporarios como sujelos pasivos del

inafectacionss y exoneraciones, emitiendo
scripcionss de obligacion tributaria presentadas ante Ja Gerencia de
da con oportunidad, incorporando nuevas conliibuyentes al
cion y liquidacion de obligaciones tributarias; asi como emitir

adas, en estricta observancia del codigo tibutario y ofras normas

&s en campo de las declaraciones juradas del
» Orfentados a determinar e ocultamiento de

izacion relacionados con la recaudacion de impuestos;
predial y alcabala,

7. Coordinar y proponer Ia suscripeion de convenios da intercambio dz in
RENIEC, COFOPRI y Municipalidades Distritales, orientadas a deieciz
impuestos,

8. Coordinar con la Sub Gerencias respec
orientados a optimizar las intervencionas a predios y/o locales obje

8. Proponer planes y programas de recuperacion de tributos en co
Tribiitario y Oriantacian al Contribuyents v Sub Gerencia de Recaudacion y Control Tributario.

10. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Inslitucional de su de
de las acciones y resultados de su gjecucion,

11. Dar tamite a los procedimizntos - administra

i0 de fiscalizacion:

correspondientes, en observancia con el Texta Un
12. Cumplir las normas del Sistema Nacional de C

emitidas por e! Organo de Control Instifucional:
13. Otras que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria yqu

ico de Procedimientos Admitiistrativos — TUPA, vigente;

& s=an de su competencia.

formacion con la SUNAT, SUNARP,
I omisos ylo evascres del pago de

tivas para ejecutar Programas conjuntos de fiscalizacion en general,
oidinacidn con la Sub Gerencla de Redistro
pendencia; as! como elaborar la estadistica
altivos de su competencia emiliendo los informes técnicos

ontrol; ast como la implementacién de [as recomendacionss
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CARGO: 147.- ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL

| Semnvidor Piblico Especialisia

Especialista Administrativo

A._ORGANDS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION SUB GERENCIA s .
TRIBUTARIA _ DEFISCALIZACION AREA O DEPARTAMENTO DE:
B. LINEAS DE AUTORIDAD:;
Depends de: Sub Gerente de Fiscalizacion
Ejerce mando / Supervisidn sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS: ]
1. Tiulo profesional univarsitario o Grado Académico de Bachillar, ;
2. Contar con Certificado de Habilitacién expedido por el Colegio profesional, de correspander,
3. Capacitacidn espacializada afines al drza funcional,
4. Experiencia en administracian y/o fributacién municipal,
5. Conocimienic y mansjo de Ofiimética a nivel de usuario.
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepclonar y registrar las Actas de Fiscalizacian levantadas en campo, realizar célculos de comprobacitn de
las Declaraciones Juradas del lmpussio Predial presentadas por los contribuyentes con las Actas de
Fiscalizacian. deleiminando la cusntia de la dzuda tributaria;
2. Cafificar las Aclas de Inicio del Procedimisnto Sancionador, para la aplicacién o no de las sanciones
anministrativas, en observancia a las nomias de la Ley N°27444 - Ley de Procadimienio Administralivo General,
3. Ejecutar las aclividades de inspeccidn, vedficacion y comprobacién de cumpliimiznto de obligaciones tributarias’y
no tributarizs, en gabineie y en el campo.
4. Mender los expedientes de descargos yio reclamaciones presentadas por los contribuyentes, en chservancia del
Caodigo Tributario vigente;
%;,WS’-”"“’ *g, 5. Emitir los informes prefiminares de Determinacian de la Deuda Tributaria y no Tributaria en base a las Actas de
& s ° Fisoalizacion levantadas; .
g _ff\*’ 6. Intzgrar el equipo de Fiscalizacidn de campoe yfo intervenir para efecios de comprobacién de declaracion en
= ?1§‘,&“ ; ca30s de duda y cada vez que se requiera;
%}0 = G 7. Gumplir con las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica; asi como el Cadigo de
% g gt ~ Etica de la Funcién Publica; : ‘
8. Coordinary recibir la programacion de las actividadss de Inspecciones ylo Fiscalizaciones a ejecutar.
9. Levanlar las Actas de verificacion ylo comprobacion dal Impuesta Predial de los pradios intervenidas
10, Afznder al plblico contribuyente ylo usuarios intervenidos en el proceso de fiscalizacion para esclarscar o
presentar |a documentacion no exhibida en el acto de inspeccion;
11. Emitir informes diarios de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las fichas y/o actas levantadas al
Subgerente de Fiscalizacion Tributaria,
12, Efectuar los céloules de acotacion y liquidacidn del Impuesto Predial sobre base presunta, cuando el
contribuyents se niegue a proporcionar informacian o impida la inspeccidn ocular;
i

Participar en campafias masivas de fiscalizacion del Impuesto Predial yio cumplimiento de Disposiciones
Municipales,

14. Llevar el registio cronolégica de las Actas de Fiscalizacidn efectuadas;
_15. Las demas que le asigne el Subgerente de Fiscalizacién Tributaria y; que sean de su compsatancia.

CARGO: 148.- ASISTENTE ADWINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico de Apoyo Asistente Administralivo

A. ORGAMOSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION SUB GERENCIA .
TRIBUTARIA DEFISCALIZACION ~ AREAODEPARTAMENTODE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: - | Sub Gerente de Fiscalizacian

Ejerce mando / Supervision sobre: | No gjzrce mando sobre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMQOS:

1. Instruccion técnica completa o universitaria incomplata
2. Titulo o certificado de la espacialidad
3. Capacilacidn especializada afin al area funcional.
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= [ 5 Conocimiento y mangjo de Cfimatina infermedia s o 1
~ D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Asizliral Subgerente de Fiscalizacidn Tribulzria en labores administraivas de la oficna, recibiendo y conbralando
& elingreso y salida de-expedientes administrativos; _ '
o 2. Recitir y ragistrar las Fichas de Fiscalizacion asi como entregar los mismos a los Técnicos en Tributacion para
: sU procesarniento corespondients;
& 3. Proyectar Informes y toda documentacion de la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria segin indicacionas
= generales o con criterio propio; : '
4. Alender al Publico contribuyente, orientande o informando sobre el eslado de sus expedientes y todo lo
—~ relacionadao con las obligaciones tributarias,
; : 5. Lasdemas que le asigne el Subgerente ds Fiscalizacion Tributaria y, que s2an de su competencia,
) CARGO: 149.- JEFE DE OFICINA DE EJECUGION GOACTIVA :
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
~ Servidor Plblico Ejeculivo Ejecutor Coaclivo W
L A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
4 m &, ] . .
»ﬂ ﬁ\?&%ﬁfﬂri‘[g}k DE ADMINISTRACION gg‘%ﬁvp\ DE  EJECUCION AREA O DEPARTAMENTO DE.
% RAI) i
A o B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depends de: Gerente de Adiminisiracidn Tributaria
~ Ejerce mando | Supervision sobre: Auiliar Cozctivo
3 Asistente Administrativo
& C. REQUISITOS MINIMOS:
o~ 1. Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
) 2, Tenertitulo de abogado expadido o revalidado canforme a ley.
o5 3. No haber sido condenado ni hallarse procasada por delito doloso.
= 4. No haber sido destituido de la camera judicial o del Ministerio Piblico o de la Adminisiracion PObliza o de empresas
s@“‘m""‘c% estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral,
~F bt "% 5. Tenerconocimiento y experiencia en derecho administrativo ylo tributario;
_ f gﬁ! r@ 6. Mo tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley
i 3 |
~% 2= &  D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria la creacian, disefio e implementacian de politicas plblicas
de recuperacion efecliva de deuda bibutaria y no tributaria asi como la programacion de las diligencias
administrativas ds gjzcucion coactiva.

2. Ejecutar las acciones de liquidacian de las costas de la deuda tribularia cifiéndosa al arancel vigente, debiendo
informar quincenalimente ello a la Gerencia de Administiacion Tributaria,

3. Impuisar de manera constante los procesos coactives interponiendo las medidas cautelares necssarias para
garantizar el cobro efzctivo de las deudas tibutarias. '

4. Informar a la Gerencia de Administracién Tributaria mensualmente y cada vez que ésta lo requiera acerca del
avance de los procesos coactivos asi como el progrese en la recuperacion efecliva de deuda tributacia para la
actualizacion dal registro correspondiante.

5. Efecluar suspensiones, paralizacionss y modificacionss que provengan de actos administratives, con excepcion
de regimanas especiales, dzbiendo infermar en el dia da estos acontecimientos a la Gerencia de Administracian
Tributaria,

6. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coercion dirigidas a la recuperacién del
cobro de las multas administrativas, adeudos tributarios sefialadas en la Ley N® 26979, su reglamenta , y sus
modificatorias.

7. - Ejecutar las demoliciones, clausuras de locales y ofros actos de ejecucion forzosa sefialadas en la Ley N° 25979,
su modificatorias y reglamento, previamente agotado el procedimiento en la via administrativa e informar a la
Gerencia de Administracidn Tributaria los logros alcanzados.

8. Programar, dirigir, ejecutar en via de cogrcion las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria,

8. Resclver y hacer cumplir las cbligaciones materia de ejecucién coactiva de acusrdo a la Ley N° 26979, Ley de

P : Procedimiento de Ejecucion Coactiva, su reglamento y modificatorias; asi como, &l Cédigo Tributario vigente y
' disposiciones legalas complementarias.
= 10. Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienss embargados, se incluye las actas de ejecucion forzosa
. en aquellas obligaciones no tributarias de conformidad a lo establecido en la Ley N° 26379, su reglamento y
} modificatarias,
7~ 11, Supervisar y controtar la labor del Auxiliar Cozctivo y del asistente administrativo.

12. Disponer los embargos, tasacién, remale de bienes v otras medidas cautelares que autorice la ley,
q



106
13. Coordinar can los 6rganos de la Municipstidad Distital de Cerro Colorado, ast como |z Policia Nacion
instituciones para el mejor cumplimiento de ias funcionss a su caigo,
Garantizar a los abligados el derecho a un dahido procedimiento. administrativo coaclive, en consscuencia el
Ejecuior Coaclivo debs:.

-~ Verificar a exigibilid

al y olras
14.

ad de la obligacién materia de eiecucion cozctiva,

Practicar la notificacion a los obligados conforme a ley, haciéndose constar dicho aclo en el
- Suspenderelp 0 coactivo con arreglo a lo dispuesto en la Ley.

- Motivar las Resoluciones de Ejecucion Coacliva,

expedients.

CARGO: 150.- AUXILIAR COACTIVO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Ejecutivo Auxiliar Coactivo

A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADWMINISTRACION |OFICINA DE  EJECUCION
J| TRIBUTARIA COACTIVA ARRAR DERARTNENTGIE.

@\ B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de;
JE

Ejecutor Coaclivo
jerce mando / Supervisién sobre:

% /s No ejerce mando sobre ningln cargo
¥ %J C. REQUISITOS MINIMOS:
1
2

Ser ciudadano en ejerciclo y estar en pleno goce de sus derechos civiles!
Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en espadalidades tales como Deracho,
Contebilidad, Economia o Adminislracion, o su equivalznte en semastres;
3. Nohaber sido condenade ni hallarse procesado por dalito dolosa;
4. No haber sido destituido de la carjera Judicial o del Ministerio Piblico o de la Administracion Pablica o de empresas
estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por casa o fal

N

lta grave laboral:
5. Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo ylo tributario;
6. Notener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasia el cuarto grado de cansanguinidad ylo sequndo de afinidad;
auetizle &, 7. Notener ninguna ofra incompatibilidad sefialada por ley ‘
& ’b
Y 1{% D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3 ;&3‘&2/ 1. Tramitar y custodiar el expedisnte coactivo a su cargo,;
E;‘; GEgs Ul 2. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejeculor;
?S;‘}._ s 3. Realizar la formacion, follacian, conservacion, cistodia y tramitacién de los expedientes coactivos en praceszo de
 Asost cobranza coactiva,
4. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento coactivo
5. Llevar el control diario del nivel de produccién de las cobranzas y acciones coactivas,
6.  Confeccionar el Parte Mensual del Movimiento de Cobranzas Coactivas,
7. Actualizar las tarifas para la regularizacion de los gastos judiciales,
8. Verificar la exigencia de las deudas puestas en cobranza coactiva,
9,

Lievar el control de las cobranzas entregadas a Ejecutoria Coactiva, verificando la antigliedad vy los saldos
pendientes de cobranza,

10. Coordinar, con el gjecutor coar
coaclivo;

11, Suscribir las resoluciones coa
nacesarios;

fivo las diligencias y operativos que se llevaran a cabo dentro del procadimiento

ctivas, nolificaciones, actas de apersonamiento, embargo y demés documentos

. Dar fe de los actos administrativos en los que interviene en el ejercicio ds sus funclones;

13. Atender personalments al pliblico en su oficina, ejerciendo su cargo a tiempo completo y a dedicacion exclusiva.

14. Dar cuenta diafiamente de las actuacionss y nofificaciones que efectlle, despachando con el Ejecutor Coactivo
los procedimientos de su conocimiente.

15, Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, ast como el
Codigo de Etica de |z Funcién Pablica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos que conlribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tarsas asignadas.

16. Proyectar Resoluciones Goactivas, segln el estado del proceso coactivo,

Las demmés que le asigne el Ejecutor Coactivo o que esizn deferminadas en la Ley.

CARGO: 151.- ASISTENTE ADMINISTRATIVOI

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pblica de Apoyo Asistznte Administrativo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: ADMINISTRACION | OFICINA DE EJECUCION NG
TRIBUTARIA COACTIVA AREA O DEPARTAMENTO DE,




107
| | ]
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: No ejerce mando sohrs ningfin cargo
Ejerce mando / Supenvisian sobre: No ejerce mando sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS: _ aa’ ' ' : . _

1. Instruzcidn técnica completa o estudios universitarios ]

2. Titulo o Cerfificado de I3 especialidad.

3. Capacitacion afin al 4rea funcional.

4. Experiencia en labores de administracitn plblica ylo municipal.

5. _ Conezimients y manejo de Ofimética intermedia, -

D. FUNGIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcichar, orientar, informar v atender a las obligados, sus representanies legales, comisiones, autoridades,
personas internas y exiemas a la entidad municipal que concurran a la Oficina de Ejecucion Coactiva a solicitar
informacién sabre la situacion de sus expadiantss coactivos:

2. Coordinar, confrolar Y organizar la Agenda diaria del Ejecutor Coactivo, ds acuerdo a las disposiciones
generales, programando ylo concertando I realizacion de la misma; as! como confeccionar, organizar y
artualizar los Registros, Gulas Telefonicas, Directorios y documentacion respectiva;

3. Alendery efectuar lamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, consecuentements conceriar reuniones de
trabajo avtorizados por el Ejecutor Coactivo, asi combd informar sohra las ocurrencias que se presenten:

4. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar log cargos de recepcion, asi como
hacer firmar los cargos de entrega de los mismos;

5. Regislrar la documentacian ylo expedientes recihidas yfo entregados, mediants el SMTD ylo a través de
Fegisuos manuales y dar tramite a los documentos presentados por los contribuyentes, obligados ylo
administrados. :

6. Organizary hacer ¢l despacho, colocar sellos, framitar y distribuir, la documentacian o expedientes que llegan o
¢ genera en la Oficina de Ejecucién Coactiva, asi como realizar el control y seguimient elaborando los
informes respactivos ylo archivar en forma diaria cuando corresponda,

7. Emitir estados mensuales computarizados de los documentos remitidos a Cobranza Coacliva, 7

8. Elaborar cartas, informes, oficios, memarandos, cilaciones, proyectos de resclucionas y otros docurienios que
se eiitan ef la Oficina de Ejecucian Coactiva de actierdo a las indicacionas del Ejecutor Coactivo:

9. Cuslodiar, organizar y mantensr actualizado el archivo correlativg y clasificado de disposiciones legales,
Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas v ofras normas de competencia de la Oficina de Ejecucién
Coacliva, asi como de los expediantes rutinarios y demas documentos:

10. Hacer de conocimiento de los servidores y trabajadores, las normas y dispasifives de la Oficina de Ejecucién
Coacliva y hacer firmar los cargos respeclivos de tramitacion del comunicado:

11, Solicitar y administrar los pedidos de Gtiles, elaborar y gestionar e Cuadro de Necesidades, asi como distribuir,
custodiar y/o controlar el malerial logistico asi como (tiles de eseritorio para uso de la Oficina de Ejecucian
Coactiva y las propias de su cargo, previa aprobacion del Ejseutor Coaclivo.

12. Cumplir las disposiciones refativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asf como el
Codigo de Efica de la Funcién Publica a fin de que cumpla sus funciones con integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

13.

Las demés que le asigne e} Ejecutor Coactive, y que sean de su competencia,
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MANUAL DE ORGAMIZ;AC!ON Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS £ INFRAESTRUCTURA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

] X ‘| DENOMINACION DEL ORGANQ: ORGAND DE LINEA _l
X.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE OBQAS PUBLICASE iNFRAESTRJCTURA |
N° i CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGOD CACION TOTAL
162 Gerente | 470200EC | EC |
183 Topégrafo | 410.2.00.AP | SP-AP T
154 Asistente Administrativo 410200AP | SP-AP | 1 |
158 Asistante Administralivo Tramite Doclimentario 410200AP | SP-AP | 1 |
156 Choler 410200AP | SPAP | 1|
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | §
R b DENOWINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA \
2 ,\ S X24 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS ,
SAN a
\ORI\[!JEN ;.' CARGO ESTRUCTURAL . CODIGO Lci%‘%gf]\l TOTAL
i 157 ¥ Sub Gerente | 410.210.E) | SP-EJ T
158 Asistente Administrafiva 1 410210.AP | SP-AP 1
159 Asistents Técnico [4102104P | SPAP | 1 |
180 ASistente Administativo SIAF JA0210A° | SP-AP | 1|
161 Asistente de Control de Personal y Sequridad ds Obras 410210AP | SP-AP | 1 |
162-171 Operadores de Maquinaria y Equipo 410210AP | SPAP | 10 |
172-182 Choferes 210210AP | SPAP | 11
soeteld 183 Asistente de Conlrol de Almacén, Equipos y Combustible 410210AP | SP-AP | . 1 \
2y TOTAL UNIDAD ORGANICA 27
%
A (i E
E_f_hg‘ijﬂ@ié X_____| DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA J
2 & X222 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
Uo Agasst®® OBRAS PUBLICAS J
N° ~~ | CLASIF}-
- ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION \ TOTAL \
SN [ Sub Gerente [410220EC| EC [ 1|
2F) |18 Asistente Adminisirativo |410220AP [ 8P-AP | 1 |
g’ \ TOTAL UNIDAD ORGARNICA 2
Fo
@S
oG X____ | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGAND DE LINEA
X.2.21 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES DE OBRAS PUBLICAS |
Ne CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION t TOTAL \
188 Jefz de Deparlamento de Supervisiones de Obras | 410.2.21.ES | SP-ES [ 1 4\
187-188 Especialista en Supervisiones Técnicas de Chbras Piblicas [ 4.10.2.21.ES { SP-ES 2
189 Asistente Administrativo | 410.2.2.1.AP | SP-AP 1
1 TOTAL UNIDAD ORGANICA | L
X, [DENOWINACION DEL ORGANO; ORGANO DE LINEA

X222 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES DE OBRAS PUBL%CAS

0
ORbEN ' CARGO ESTRUCTURAL CODIGO \ GLASTL \ TOTAL
[ 190 | Jefe de Departamento de Liquidacion de Obras [410222ES [ SPES | 1
| 191192 Especialista en Liquidacionas Técnicas de Obras Publicas | 241022265 | sPEs | 2 |
[ 193 Técnico en Liquidaciones Técnicas de Obras Plblicas [410222AP | SP-AP | 1 |
|19 Especialista de Liquidaciones Financieras de Obras Piblicas | 4102.22AP | SP-AP | 1 |
[ 195 Asistente Administrativo [410222AP | SP-AP | 1 |
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—~ X. DENOMINACION DEL ORGANOQ: ORZANO DE LINEA
K23 DENOMINACION DE LA UNIDAD CRGANICA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS _
& NS si a , . - CLASIFI-
. ORDEN .CARGO ESTRUCT.URAL - : CODIGO CACION TOTAL
198 : ' Sub Gerente 410230EJ | SP-EJ 1
' 197 Especialista en Formulacion de Proyectos 410.23.0ES | SP-ES 1
) 198 Asistente Administrativo de Estudios y Proyectos 410230AP | SP-AP 1
. 199 Asistente Técnico de Estudios y Proyecios 4102.3.0AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
. CARGO: 152.- GERENTE DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTURA
' - CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
™ Empleado de Confianza Gerente

A. ORGANOSY UNIDADES ORGARNICAS:

AN : )
. GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E . . & ;
] INFRAESTRUCTURA | SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

& . Experiencia en administracion piblica, no menor de 03 afios.
N E gs . Habllidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
2 v 1 . Conduicta responsable, honesta y pro activa,
R T 4 8.  Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario.
P {\a;,\i*‘ Altemnativa: Poseer una combinacian equivalente de formacion académica ylo experiencia,

Depends da: ' Gerente Mupicipal
Ejerce mando / Supervisién sobre: Topégrafo, Asistente administrativo, Asistente Adminisiralivo Tramite Documentario |
: Chofer .
S Sub Gerente de Obras Publicas
o Sub Gerente de Supervisién y liquidacion de Obras Pablicas
s Sub Gerente de Estudias y Proyectas '
= C. REQUISITOS MINIMOS;
— 1. Titulo profesional universitaria afin al carga.
2. Contar con certificado de habilitacisn expedido por el Colegio profesional respectivo,
&' 3. Capacilacién espacizlizada afin al area funcional.
_ '@Gvkﬂﬁafgﬂq‘? g Experiencia labioral no menor de 05 afias en el giercicio profesional,
6
7

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Pragramar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar los estudias y cbras plblicas del programa de inversiones

que ejectta la Municipalidad dentro de su ambito jurisdiccional, en armonia con los linsamientos del Sistema
Nacional de Inversiones.

1o

%‘%3 2. Programar, Organizar, controlar y recepcionar las obras que ejeculz la Municipalidad a través de terceros por
S contrata o por encargo exigiendo su ejecucion, conforme a las normas tecnicas, reglamentos y buenas practicas
~ & de construccion. :
. Y 3. Formular, proponer y presentar el proyects de presupuesto para ejecucion de obras, programacion
administrativa y reglamentos internes.
— ' 4. Dirigir y coordinar la formulacién de expedientes {&cnicos, y administrativos de las obras a gjecutar por la
Municipalidad,
F 5. Formulary proponer el plan de trabajo, reglamentos, directivas y manuales intemos, asf como el cronograma de
gjecucion de las obras municipales,
6. Supervisary evaluar &l rendimiento y productividad del personal de las sub gerencias a su cargo,
T

Velar y garaniizar el cumplimiento de |a normatividad relacionada al Reglamento Nacional de Edificaciones, Ley

Anual de Presupussto, Ley de Adquisiciones y Contrataciones dal Estado, programa de inversiones aprobadas

y demés normas esfipuladas por la Cornfraloria General de la Replblica para cada etapa del proceso de

gj=cucién de una obra.

8. Elaborar y alcanzar informes técnicos relacionados con las obras concluidas y olras de su competencia yfo

especialidad de conformidad con las normas Y metodologla establecida,

=< 8. Preparar y aleanzar la documentacién necesaria para la entrega, transferencia ylo inscripcion correspondients
de las obras concluidas por Ja Municipalidad,

10. Atender los encargos de la Alta Direccién en lo rela

. Nacional de- Inversion publica.

11. Asesorar y orientar.a la Alia Direccién sobre asunios de su especialidad ylo competencia.

cionado a la ejscucion de obras de acuerdo al Sistema
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12, Inlegrary padticipar en comisionss y gruoas téenicos de trabajo, en materia de su campetencia y espacizlidad. s
13, Formular y emifir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia, previa opinion de asesoria legal de la
misma-Gerencia. : e
14. Velar para que fodos los tramites adminisirativos que llequen a su Gerencia sean resueltos dantro de los plazos _
' y ierminos eslablecidos enla Ley - o ' Co :
15, Informar mensualmente a la Gerencia Municipal da las actividades o trabajo que realiza. —
16. Resolver en primera instancia administaliva, los recursos impugnativos presentados contra resolucionss B
emitidas por su depandencia, _ iy
17. Presentar y suscribir informes, opiniones, dictamenes o similaras provenizntes de su Gerencla ante la Gerencia —
Municipal o Alcaldia, asumiendo la responsabifidad de su contenido.
18. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo ; -
19. Ofras funciones inherentes a su cargo, que le asigne el Gerente Municipal o estén previstas por Ley. v
CARGO: 153.- TOPOGRAFO : ™
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL =
| Servidor Piblico da Apayo Topdgrafo I~
e A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS; i
%530 Bis ?ﬁ’f-v ' 1— :
d " o . Q . e
17 .{%\\fEREN;‘@QE&%%?@&Z%%UCAS Bl SUBGERENGIADE: AREA O DEPARTAMENTO DE. 3
EA : L @
k\%_ MRV o B. LINEAS DE AUTORIDAD: o
\&\@: " 0&& Depende de: Gerente dz Qbras Plblizas e Infraestructura | .
oy S Ejerce mando / Supenvision sobra: | No ejerce mando sobre ninglin cargo 1 .5
C. REQUISITOS MINIMOS: s
1. Instrucaidn tionica completa o universitaria incompleta :
2. Tilo o certificado de la especialidad gt
3. Caparitacitn especializada afin al &rea funcional .
4. Experiencia en lzbores de Obras POblicas -
5. Conocimiento y manejo de Ofiméfica intermadia ~
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: b
1. Ejecutar el levantamiento pianimétrico de nivelacion de terrenos e informar sobre |a realizacion de trabajos de s
CAMPO;
2. Levantar plancs para trabzjos topogréficos ylo curvas a nivel en base a dalos oblenides, asl camo represantar i
en croquis los datos obtenidas a través de los calculos; w
3. Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion; -
4. Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos alimétricos ylo geodésicos; —
5. Revisar y/o efectuar caicuios provisionales y el establecimiento de marcas iijas;
6. Replantear planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanlsticas; -
7. Impartirinstrucciones al personal de las brigadas de trabajo; . —
8. Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica; ast como el Cédigo de Etica; ’
a fin de curnplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y 2
diligente de las tareas asignadas; -
9. Lasdemaés que le asigne el Gerente de y que sean de su competencia "y
CARGO: 154.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO »
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL __x R
Servidar Pablico ds Apoyo Asistenie Administrativo —
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: '
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E : , . s
INFRAESTRUCTURA SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE. -
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
[ Depends de: | Gerente de Obras Piblicas e Infraestructura | —
|_Ejerce mando / Supervision sohre: | No ejerce mando sobre ningin cargo -
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién técnica completa o universitaria incampleta -
2. Titulo o cerlificado de la espacialidad =
3. Capacilacitn especializada afin al area funcional .
4. Experiencia en |aborss de administracion piblica ylo municipal. ~
5

Conocimiento y maneip da Ofimatica intermedia




os ylo expedientss adminisirativas que ingresan y salen de la Gerencia

nes del gerente, praparands a agenda con la documentacion respectiva.
alivgs de acuerdo a indicaciones dal Gerente yio con eriterio propin,

8. Elaborar Proyectos de informes, da rasoluciones gerenciales y olros documentos segin indicacién del Gerente

Administrar los recursos logfsticos de Ja gerencia; asi como atender y recepcionar las llamadas telefbnicas,

structura y que sean de su competencia,

& D, FUNCIONES ESPECIFICAS:
. 1. Reckbir, revisar y registrar los documer
de Obras Piblicas e Infraestructura

— 2, Organizar y coordinar Jas reu

3. Redactar documentos administrat
G 4,
— los mismos.

5. Actualizar el flujo de los expedientss
S expedientes concluidos.
Y ylo con criteria prapio,
—~ 7

8. Administrar la caja chica, asignada a la Geren
) de los mismos con oportunidad.
e 9. Lasdemas que le asigne el Gerente de Obras Piblicas e Infrae

CARGO: 155- ASISTENTE ADMINISTRATIVO TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO CLASIFICADO

Preparar y organizar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Gerente: asf como dar tramile a

=3 administrafivos en sistema de ramite documentario, asi como archivar los

cia de Obras Piblicas e Infraestructura efectuando las rendiciones

L i CARGO ESTRUCTURAL
s@ Servidor Pablica de Apoyo Asistente Administrativo Tramile Documentario

mf':i;? ' A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: .

18 N ' ' .

N o GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E

INFRAESTRUCTURA SUB GERENGIA DE:

* AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depends ds;

Gerenle de Obras Piblicas & Infrazstrictura

Ejerce mando / Supervision sobre:

No ejsrce mando sobre ningtin cargo

C._REQUISITOS MINIMOS:

Instruccian técnica completa o universitana ncom pleta
Titulo o certificado de la especialidad
Capacitacion especializada afin al drea funcional,

LN UGQUIE =S

Conocimiento y mangjo de Ofimatica basica

Experiencia en labores de administracion plblica y/o municipal,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-D

administralivos, relacionados con
obras por confrata y por administracion directa;

2. Llevar el registro y seguimiento de Ia programacié
nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad;

5. Recopilar las normas legales fisica o digitalmeante,
stbrayar de interés y poner en conocimisnto del Gerente;

7. lasdemés quele asigne el Garenta de Obras

CARGQ: 156.- CHOFER

Apayar al Gerente administalvamente en |a elaborac

4. Coordinar con la Secretaria para dar tramite de la document

6. Asumir la responsabilidad del archivo peiiferico de la Gere
mantenimiento y conservacion de la documentacion existente:

cin de informes y trémite de procedimisntas

la emisién de resoluciones gerenciales, informes de ejecucién y avance de

n de ejecucion de obras de infrasstructura ptiblica;
3. Registrar y poner en conocimiento del resultado del seguimiento de Ia el
expadientes téenicos de los proyecios de inversién programados:

aboracion de estudios definitivos o
» asl como de los estudios de pre inversién a

ation que se encusntra en el despacho del Gerents;
asi como de las disposiciones Municipales, clasificar y/o

ncia de Desarrollo Urbano, aseguranda su

Piblicas e Infraesiructura y, que sean de su compeatencia.

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Servider Pliblico de Apoyo Chofer
A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E ;
INFRAESTRUCTURA SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

‘ Depende de:

Gerente ds Obras Pliblicas e Infraestructura

-~ Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
i Instriccién secundaria y/o tecnica,

1,
} 2. Brevete profesional de vehiculos, ssgiin carrasponda,
3.

Experiencia en conduceidn de vehiculos motorizados, s2glin corresponda
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{ 4. De preferesnda conocimiento de Mantenimizanto Mecanico Basico l S
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: . : I
1, Conducir el vehiculo asignade a la Gerencia para fransportar al Gerente del lugar de la oficina a la obra o lugar _
de trabajo en supervisién o inspeccion /o en comision de servicio en representacian del Alcalde. :
2. Intermar el vehiculo a su cargo a la playa de estacionamiento sefialado, al término de la jornada diaria de trabajo. w
3. Asumir la responsabilidad del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado a su cargo. )
4, Puede coresponderle efectuar vigjes interprovinciales cercanos, en comisiones oficiales delegadas por el L
Alcalde, : -
5. Efectuar el chequen general diario de los sistertias eléclicos y de lubricacian dal vehiculo asignado a su cargo. >
6. Registrar en la bitécora todas las ocurrencias vividas durante la jornada de trabajo, asl como el estado en que =
deia el vehiculo. ' "
7. Lasdemas que le asigne el Gerente Obras Plblicas e Infrasstiuctura y, que sean de su competencia, .
v CARGO:157.- SUB GERENTE DE OBRAS PUBLICAS . .
I CARGO CLASIFICADO | CARGQO ESTRUCTURAL | e
Servidor Pdblico Ejecutivo \ Sub Gerente | "
A. ORGANOS Y UNIDADES GRGANICAS: #
'l GERENCIA DE: OBRAS PUBLICASE | SUB GERENCIA DEIOBRAS N
| INFRAESTRUCTURA PUBLICAS AREA.O NERRRTANENTO.DE. } 2
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depends de: | Gerente de Obras Publicas e Infraestictura | Eyl
Ejerce mando / Suparvision sobre: Asistente Administrativo »
Asistenle Técnico A
Asistente Administrativo SIAF et
Asistente de Control de Persenal y Seguridad de Obras ‘
o Operadores de Maquinaria y Equipe Y
b g, Choferss ¥
5 ahot % Asistente de Control de Almacén, Equipos y Combustible - ’
i E8 C. REQUISITOS MINIMOS: | o
: %:&‘ ) : 1. Tilulo profesional universitario o grado acadéimico de bachilier. N
%@{ g ;&é" 9. Contar con cartificado de habiltacian expedido por el Coleglo profesional respectivo. #
" 5o 3. Capacitacion especializada afines al &rea funcional. v
' 4. Experiencia laboral no menor de 03 afics en el gjercicio profesional, <
5. Experiencia en la adminisiracion municipal no menor de 02 afios. '
6. Hahilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion. -
7. Conducta responsable, honesta y pro acliva, w
8. Conocimiento y manejo de ofimética a nivel usuario. :
Alemativa: Posser una combinacion equivalente de formacion académica ylo expstiencia. S
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: H
1. Dirigiry canlolar la ejecucion en las modalidades de adminisiracion direcia o contrata de ohras piblicas para el s

tramite de aprobacion,

2. Proponer y recomendar directivas y lineamientos para que la ejecucion y supervision de las obras se realice -
adecuadamente dentro de las normas y disposiciones técnicas legales vigentes.

3. Solicitar ala comision de recepcion y liquidacisn de obras, la recepeion de las obras gjecutadas.

4, Emifirinformes técnicos para la atencion y resolucion de procedimientes administratives, en observancia estricla —
de los requisitos y plazos establecidos en el TUPA vigente y en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

5. Disponer eficiente y eficazmente los recursos presupuestales, econbmicos, financieros, materiales y equipos -
asignados en el cummplimente de sus funcionss. .

6. Programar, coordinar, supenvisar y asesorar la ejecucion de obras piiblicas y proyectos o programas de aduardo -
al Programa de Inversiones dela Municipalidad.

7. Dirigir la ejecucién de obras piiblicas, conforme el cronograma de prioridades en el presupuesto participativo -
para el afio fiscal correspondiznte, o

8. Proponer a la Gerencia de Infraestructura los calendarios de compromisos y coordinar con la Gerencia de n
Administracién Financlera la atencion de los requerimientos -

9. Dirigir, inspeccionar y evaluar la ejecucion y desarrolio de los programas y proyectos, emitiendo los informes —
técnicos respeciives.

10. Controlary evaluar en forma periadica y oportuna, fa ejecucion de proyectos y obras de la Municipalidad, bajo la =4

meadalidad da adrsintelrarian diracta A nar ponfrata




1%
2
13.

14,

23.
24,
25.

Efechiar la valorizacidn da obras riﬂ los proyactos conlratados de acuerdo @ los reajustes de precios y

disposicionas de la CAPECO y las noiinas vig
Elaborar con precision técnica los rcqubrumnntos tecnicos minimos, de pen sonal y maieruau—s necesarios en
obras, dando asi inicio a los proceses de seleccion correspondianies,

antes,

“Gestionar la contratacion cportuna de tr:t:;:muras de acuerdo alos requénimisnios de obras por Admyinistracion

directa y segiin el calendario y programacion de ejecucion de la obra,

Coardinar los inicios de las obras y realizar visilas a las mismas, supervisando la exislencia del tarzo o control
diario en campo, control de los materigles ufilizados y contraste de material fmo con doctmentas, como el
KARDEX y olros.

. Atender, framitar y resolver los asuntos puestos a su consideracion en maleria de su competencia ylo

especialidad.

. Prestar asisiencia tcnica en la ejecucion de obras de pev:menlamon asfalto y veredas de vias publicas por

convenios con las organizaclones vecinales y comunales, asi como controlar su efecucion oportuna,

. Supemvisar, conlrolar y coordinar la formulacion del cronograma de ejecucion de obras por administracién

directa y la prevision y dotacion de materiales, equipos y maquinarias,

. Organizar, coordinar, dirigir y supervisar a los rualdenlas de obras y la ejecucion de las obras de conformidad

con el cronograma res pecivo

. Velar par la correcta ufilizacidn de los recursos humanos maieriales y financieros programacios para cada obra.
. Exigir la aplicacion de conlroles de calidad en las obras ejecutadas por administracion directa y contrato

sustentado con los reportes respactivos,

. Presenlar la evaluacion del avance fisico y financiero de las obras de conformidad con las metas vy

programacion pravista,

. Realizar el empadronamiento y coordinar el control de pagos que realizan los bengficiarios por concepto de

asfallado de vias,
[ntegrar yfo parlicipar en comisiones yio grupos de frabajo que se le encomignds.

Asesorary orientar a la Gerencia sobre asuntos de su especialidad ylo compelzncia

Ofras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Gersncia de Obras Plblicas e Infraesiructira o la
Gerencia Municipal y estén previstas por Ley.

CARGO: 158.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO . ' CARGO ESTRUCTURAL ]
Servidor Plblizo de Apayo Asiztente Administralivo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS € | SUB GERENCIA DE; OBRAS
INFRAESTRUCTURA PUBLICAS -+ ARERE EERARTANENTIN G,
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Sub Gerente de. Obras Piblicas
_Ejerce mando / Supervisidn sobre; No gjzrce mando scbre ningln cargo
C, REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion técnica completa o universilada incompleta
2. Titulo o certificado de la especialidad
3. Capacitacion especializada afin al area funcional.
4. Experiencia en labores de administracion pliblica ylo municipal.
L 6. Conacimiznto y manejo de Ofimética basica
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepcidn y revisidn de toda documentacion que ingrese por la Sub Gerencia de Obras Publicas y descargo de
los mismos cuando son derivados a las Oficinas Competentes,
2. Elaboracidn y redaccion de documentos (Informes, Oficios, Carlas, Proveldos, Padides, Memorandum, ete.).
3. Organizacion y clasifigacion de documentacion interna y extema. :
4. Mendery efectuar llamadas telefonicas, consecuentemente concerfar reuniones de trabajos auterizados par el
Area. ’
5. Elaboracion de Archivos Administrativos por obra clasificados por Adminisiracion Dirscta.
6. Ejecucidn y coordinacion de actividadss de apoyo a la Sub. Gerencia de Obras Plblicas.
7. Organizary rezlizar el seguimiento de los expedientas que salen de la sub, Gerencia de Obras Plblicas.
8, Coordinacion con los residentes yfo supervisores de obra, sobre |a presentacion de documentos.
9. Realizar el control administrativo e informes respecio a los tramites de requerimientos  conformidades de

servicios, personal maquinaria y materiales adquiridos para la gjecucién de obras.

10. Manejo del Sislema de Tramite documentario.

Olras funciones que designen fa Sub Gerencia de Obras Publicas y la Gerendia de Infrasstruciura y Desarralio
Urbano, '
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CARGO: 159.- ASISTENTE TECNICO

% CARGO CLASIFICADO 1 CARGO ESTRUCTURAL

Seryidor Pdblica de Apoyo |- Asistente Técnico

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E | SUB GERENCIA DE: OBRAS

INFRAESTRUCTURA PUBLICAS AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: Sub Gerente de Obras Publicas

Ejerce mando / Supervision sohre; No ejzrce mando sobra ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion téenica complela o universitaria incompleta

2. Titulo o cerfificado de la especialidad

3. Capacitacion espeoializada afin al &rea funcional da Obras Pablicas

4. Experiencia en labores de Obras o Infraestructura

L 5. Conocimiento y mansjo de Ofiméatica de la especizlidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Inspactiones de apoyo con proyeccitn a convenios. )

2. Tener el Registo Actializado de Obras Plblicas por Administracién Direclz en la que detalle: Fecha de inicio,
Fecha de culminacién, Trémite y seguimients de Ampliacionss de plazo, trdmite y seguimiento de adicionales-
teductives framitades, % de avance fisico, % de avance financierc,

3. Revisar y dar st aprobacidn a los informes mensuales presentados par los Responsables de la Ejecucion de
Obras por Admiristracién Directa y reportar los avances fisicos y financieras a las Insiancias Supariores.

4. Veiificar los reauerimizntos de las obras, contrastado con los analificos de gastos,

5. Verificar las conformidadas {que cuenten con fo requerido para su tramite correspondiente).

B. Olras funciones que designen la Sub Gerencia de Obras Publicas y la Gerencia de Infrazstructura y Desarollo
Urbano,

CARGDO: 180.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO SIAF

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pabiico de Apoyo Asistente Administrativo SIAF

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: OBRAS PUBLICASE | SUB GERENCIA DE: OBRAS

INFRAESTRUGTURA PUBLICAS AREAD DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depande de: Sub Gerente de Obras Piblicas

[_E'Lerr:e mando / Supenvision sobre: No ejerce mando sobre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

2. Titulo o certificado de la especialidad

3. Capacitacién espacializada afin al &rea funcional (SIAF).

4. Experiencia en labores de administracion plblica,

5. Conocimiento y mangjo de Ofiméatica basica de la especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Procesarinformacion de Planillas, Compra y de Servicios en el Sistema Infegrado de Administracion Financiera
SIAF -GL.

2. Soliitar y Otorgar Certificacion Presupuestal para todes los gastos de las Cbras.

3. Otorgar Reportes Financieros de las Dislintas Obras por Contrata y por Administracion Directa.

4. Realizar Ampliaciones y Reducciones en las Melas y Especificas de las diferentes Qbras.

5. Analizar verificar y rectificar la informacion procesada para su respectiva fransmision en el servidor central,

6. Realizar coordinaciones con el ministerio de Economia y Finanzas MEF para efecio de expedizntes de que se
quedan en la fase del compromiso en *T" es decir en transmisién para su respactiva aprobacion y habilitacian,

7. Uevar la Informecidn Financiera Delallada de las obras en Planillas Bisnas y Sarvicios.

8.

Alencitn a los Residentes de Obra y Superviseres e informar sobre el estado de expediente de pago de
Planillas, Compra y de Servicios.

8. Coordinar con el Area de Presupuesto para los pagos de Planillas Biznas y Servicios.

Coordinar con el Area de Presupuesto para las variaciones y modificacionas para los pages de Planillas Bienes
y Servicios,
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i 12. Ceordinar con e Area de Recursos Humanos para los pagos da Planillas para las Obras por Adminishacian
Dirzcia,

i 13. Coordinar con los responsables de la ejecucian de obras y de 1a oficina de Logistica para la compra y pago de.

>y los diferentes bienes y servicios que soliciten los Residentas de Obra.

14, Coordinar con los Residentes los inicios y términos de la Obras., ) - ‘ )

A 15. Apoyo en ofras obligaciones que me asigne la Gerencia de Infrasstruciura y Desamolio Urbano v la sub.

—_ Gerencia de Obras Publicas,

& CARGO: 161.- ASISTENTE DE CONTROL DE PERSONAL Y SEGURIDAD DE OBRAS

. CARGO CLASIFICADO : CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apoyo Asistente de Control de Persanal y Seguridad de Obras

) A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

Y GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E | SUB GERENCIA DE: OBRAS "

Py INFRAESTRUCTURA PUBLICAS SREH R

= B. LINEAS DE AUTORIDAD:

. [ Depende de: Sub Gerente de Obras Plblicas
A - | Ejerce mando  Supenvisian sabre: No ejzrce mando sobre ningln cargo
- //\’35'975% _____C._REQUISITOS MININOS:
/’ . ) 1. Instruccidn téenica completa o univarsitaria incompleta
’”ﬁf LY, Qi\ : \ 2. Titulo o cerfificade de la especialidad
~A51 " gerendie V3. Cepaclacidn espacializada afin al &rea funcional,
\ N Mo 4. Experiencia en latiorss de adminisiracien piblica,

~ 5. Conocimiznto y mansjo de Ofimélica basica de la especialidad

iy D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

—~ 1. Geslionar la contratacion oportuna de trabajadores de acuerdo a los requerimientos de obras por Administacion
directa y segiln el calendario y programacion de ejecucin de obra.

B 2. Coordinar inicios de Obras y realizar visitas a obras, verificando gue cuenien con €l tareo de control diario de
aciierdo a lo que se verifica en campo para el normal avance de obras, control en obras de los materiales
ullizades, contraste de material fisico con documentos: KARDEX y otros,

3. Revisar los regisiros de control de saguridad de Obra s=gin la Norma G-050,
4. Viser los tarsos de personal previo al framite para elaberacion de planilias en coordinacion directa con los
responsables de la Ejecucién de las Obras,
5. Realizar el sequimiento de tramite de pago opartuno de panillas y los aportes a las AFPS, Seguras, efe.
6. Cocrdinar el cumplimiento de los segquros por riesgo de los trabajadores y los controles de Salud ocupacional.
7. Ofras designadas por la Gerencia de Infraestructura y Desarrolle Urbana.
CARGO: 162 - 171.- OPERADORES DE MAQUINARIA Y EQUIPO
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidar Pdblico de Apoyo Operadores de Maquinaria y Equipo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICASE | SUB GERENCIA DE: OBRAS
INFRAESTRUCTURA PUBLICAS FRES S REFARTANEEI G D,
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende da: Sub Gerente de Obras Plblicas
| Ejerce mando | Supenvisian schre: No ejerce mando sobre ninglin cargo

E
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria ylo téenica,

Brevete profesional de vehiculos, segin corresponda,

Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados, segiin corresponda
De preferencia conocimiento de Mantenimiento Macinico Basico

b

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y operar segiin corresponda vehiculos livianss o pesados como, camidn de doble gje; volquetes,
motoniveladora, Cargador Frontal; Plataforma; UNIMOG u otros vehiculos pesados de fransporte de personal
y/o de carga;

Velar v asumir la responsabilidad, del buen manienimiento, consavacion, custedia y el busn estado de la
maquinaria pesada asignada durante a jornada de frabao;

Llevar un Registro Diario (bitacora) de trabajos realizados: tiempo, consumo y tipo de combustible; reparaciones
ylo fallas ocurridas; y otros anélogos;
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4. Velar para que la documeniacion de la magiinaria estd 3l dia v puada circular debida y libremente; 3
5. Portar la documentacian exigida tanto personal como de la maquinaria a su cargo;
6. Guardar y/o intemar el vehiculo asignado a sucargo al t&rmino de la jornada de lrabajo diario; hacisndo constar —
de las condicionas y estada al Vigilante ylo Responsable del Camparmenta o Taller;
7. Puede corresponderie realizar labores de apoyo en el Talier de Mecénica o reparaciones sencillas de vehicuios; ™ - T
8. Puede corresponderle emitir informes prevenfivos sobre los desperfectos observados de la maquinaria a su _
cargo, asi como gjecutar actividades de inspeccion de servicios de transporte en la Municipalidad;
9, Lasdemas que le asigne el Sub Gerente de Obras Publicas v, que sean de su compelencia i
CARGO: 172 - 182.- CHOFER '
CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL | T
Servidor Piblico de Apoyo | Chofer b
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: ' ‘
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E | SUB GERENCIA DE: OBRAS =
INFRAESTRUCTURA PUBLICAS i =
B. LINEAS DE AUTORIDAD: . v
Depende de; ; Sub Gerente de Obras Plhlicas 1 -
X §jerce mando / Supervisian sobre: Mo ejerce mando sobre ninglin cargo ‘ : ] '
@]l C. REQUISITOS MINIMOS: ] %
: 1. Instruccién secundaria yio tienica. —
2. Brevete profesional de vehiculos, segin correspanda, -
3. Experiencia en conduccidn de vehiculos motorizados, segiin corresponda W
4. De preferencia conocimisnto de Mantenimisnto Mecénico Bésico _
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: h
1. Condugir el vehiculo asignado a la Gerencia para transportar materiales o personal de acuerdo a las w
indicaciones del Sub Gerente a la obra o lugar de trabajo
2. Internar el vehiculo a su cargo a la playa de estacionamianto sefialado, al término de la jornada diaria de trabajo. <~
3. Asumir la responsabiiidad del mantenimignto preventivo del vehiculo asignado 2 su cargo,
4, Pusde corresponderle efectuar vigles interprovincizles cercanos, en comisiones oficiales delegadas por el =
Alcalde en coordinacian con el Sub Gerenle ‘ e
5. Efectuar el chequso general diario de los sistemas eléciricos y de lubricacian del vehictlo asighado a su cargo, '
6. Registrar en la bitdcora todas las ccurrencias vividas durante 1a jornada de trabzjo, ast como el estade en que ~
deja el veliiculo. E _
7. Lasdemas que le asigne el Sub Gerente y, que sean de su competencia,
CARGO: 183.- ASISTENTE DE CONTROL DE ALMACEN, EQUIPOS Y COMBUSTIBLE
| CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL | —
I Servidor Pliblico de Apoyo Asistenie de Control de Almacén, Equipas y Combustible ¥
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: - »
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E | SUB GERENCIA DE: OBRAS .
INFRAESTRUCTURA PUBLICAS AREA O DEPARTAMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depande de: | Sub Gerente de Obras Plblicas | —
Ejerce mando / Supervisién schre: | No ejerce mando sobre ningdin cargo |
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Inslruccion técnica completa o universitaria incomplata -
2, Titulo o certificado de la espacialidad »
3. Capacilacién especializada afin al &rea funcional.
4, Experiencia en labores de administracion piblica yfo municipal, =
5.  Conocimienlo y manejo de Ofimética de la especialidad w
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: —
1. Gestionar la entrega oportuna de materiales, en la cantidad y plazos establecidos de acuerdo a la propuesta
técnica del proveedor, referente al abastecimiento en obra y seqln &l calendario de Adquisiciones de materiales -
y programacion de ejscucién de obra. _
2.

Coordinar iniclos de Obras vy realizar visitas a obras, verificando que cuenten con material disponible para el
normal avance de obras, confral en obras de los materales utilizados, contraste de material fisico con
documentos: KARDEX y olros,
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Pioorararion diaria de frabajos que dzhe realizar la Maguinaria ds la Municipalidad en coordinacitn dirs2ia con
los 1 sables de la Ejecucidn de las Obras

ezlizar la prevision de combustible que se requiers de acuerdo a la programacion dmna en coordinacidn con el
rea de logistica para la elaborac m de los vales carrespondientes.
A:wuum. sz de la firma-de los vales de combustible v llevar un registro diario de Combustible afectado a cada-
maquinaria. '
Salicitar al Jefe de Taller el reparte diario de Horas Maquina realizados por cada méaquina de acuardo con los
partes de Maquinaria presentados por cada Operador para su registro en forme paralela al registo de
combustible.
Realizar el sequimisnio de tramite de afectacionss de pago por reparacionss o repuestos realizades para las
rﬂaqumaxms en funcion a las obras en la cual se presta los servicios para asegurarse de un balance entre
eizcucidn fisica y gjecucién financiera.
Ofras designadas porla Sub Gerencia y sean de su compelencia,

CARGO: 184.- SUB GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDAGION DE OBRAS PUBLICAS

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza Sub Gerente
A, ORCGANOS Y UNIDADES ORGAML,AS
SUB GERENCIA
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E DE:SUPERVISION Y
5‘ INFRAESTRUCTURA LIQUIDACION DE OBRAS APER RIS L.
] } . _ PUBLICAS
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depande de: Gerente de Obras Plblicas € Infraesiructura
Ejerce mando / Supervision sobre: Asistente Administrativo
Jefe de Deparlamento de Supvrvbuo nes de Obras
Jele de Departamento de Liguidacion de Obras

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiulo pro e ?rmal u..w"il‘ano 0 grado academico de bachitier,

2. i izada afinas al &rea funcional de supervision o liquidacién de Obras

3 icig de la profesion, minima de 03 aflos,

4, pedencia minima de 02 afios en labores de administracion y gestion plblica

5. Conocimiento y manejo de Ofimalica de nivel intermedio.

6. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.

7. Conducta responsable, honesta y pro aciiva,

8. Caonecimiente y manejo de ofimatica a nivel usuario.

Alternaliva: Poseer una combinacion equivalente de formacidn académica vio experiencia,

D. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

1. Dirigir y centrolar las actividades relacionadas con la supervision de las obras en construcdidn y liquidacion de
obras,

2. Proponer las modificaciones gue considere necesarias a la normatividad interna vigente para el desarrolio de las
actividades da su competencia,

3. Evaluar conjuntamenie con la Sub Gerzncia de Presupuesio los resultados de la ejzcucion de los proyectos de
inversian,

4. Delerminar con precisién en los requenr“..e,ntus tacnicos minimos las carac er sticas especificas que deba
cumplir el personal profesional técnico a contratar para realizar labares de Supervision en cada una de las obras
que realiza a Municipalidad.

5. Efectuar el seguimiento, monitoreo, supervisidn y contral de obras, ejscutadas por terceros o por administracidn
directa.

6. Asesorar ala Gerencia de Obras Plblicas e Infraestructura sobre el avance de la gjecucidn de los proyecios de
la Entidad

7. Cautelar la aplicacion de las normas internas tecnico —administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar directivas complementaiias para las acclonss de ejecucion, supervision y liquidacion de
obra,

8. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos

9. Evaluar, monitorear y supsivisar al personal profesional y tenico a su cargo, en el cumplimiento de sus labores,

10. Brindar asesoramiento técnico en aspactos de su competencia

11.

Ofras funciones inherentes a st cargo que le asigne la Gerencia de Obras Plblicas e Infrassiruciura o la
Gerencia Municipal y aquellas previstas par Ley,

CARGO: 185.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

L

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
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[ Servidor Piblize de Apoyo [ Asistente Adminiskalivo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: _ ‘ _ —
. : SUB GERENGIA DE: :
CERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E | g 1oe2uisiN Y LIGUIDAGIN | AREA O DEPARTAMENTO DE,
INFRAESTRUCTURA DE GORASPUE inas . ; .
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Lepende de: Sub Gerente de Supervisién y Liquidacién de Obras Publicas |
Ejerce mando / Supervision sabre: No ejerce mando sobre ninglin carge
C. REQUISITOS MiNI1OS:

. Instruccion téenica completa o universitana incompleta “
Titulo o cerfificado de la espacialidad

Capacilacion especializada afin al &rea funcional,

Experiencia en labores de administracién piblica ylo Municipal, preferente en liquidaciones de obras,
Conocimiento y mansjo de Ofiméatica bisica

e

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, revisar y registrar los documentos yio expedientes administralivos que ingresan y salen de la Sub
Gerencia. |

=

Organizar y coordinar las reuniones dal Sub Gerente, preparando la agenda con la documentacion respeciiva,

3. Redaclar documentos administrativos de acusrdo a indicacianes del Gerente ylo can criferio propio.
Preparar y organizar la documentacion clasificada para la firma respachi

2 los mismos,

va del Sub Gerente; asi como dar framite

5. Actualizar el flujo de los expadisntes administrativos en sislama de trémite documentario, asi como aichivar los
expedientes concluides,
. 8. Eleborar Proysctos de informes, de resoluciones gerenciales y ofios documentos segin indicacion del Sub
Gerente ylo con criterio propio. :
7. Administrar los recursos loglsticos de la gerencia; asi como atenidery recepcionar las llamadas telefnicas,
8. Administrar la caja chica, asignada a la Sub Gerencia, efectuando las rendiciones de los mismos con
oporiunidad,
9. Las demas que le asigne el Sub Gerente v que s2an de su competencia,
gaeice o . i ; .
& K3 CARGO: 186.-JEFE DE DEPARTAMENTODE SUPERVISIONES DE OBRAS PUBLICAS
5 -\Zg,iu CARGQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL \
% Ut ( | Servidor Piblico Espacialista Jefe de Depariamento de Suparvisionas de Obras Plblicas l
) * - g'r A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: '
o ¥ ' SUB GERENCIA ,
e psestt® GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E DE:SUPERVISION Y DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES DE
INFRAESTRUCTURA LIQUIDACION DE OBRAS OBRASPUBLICAS
D B PUBLICAS
Qe B. LINEAS DE AUTORIDAD; ‘ :
£ Depznde de: Sub Gerente de Supervisian y Liquidacian de Obras Publicas
2 Ejerce mando / Suparvision sobre: Asistente Administrativo
% Especialisia en Supervisiones Téenicas de Obras Publicas
S C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiler. T
2. Capacitacion especializada afines al area funcional de supervision de Obras plblicas.
3. Experiencia profesional minima de 03 afios.
4. Experiencia en administracién y gestion publica,
5. Conocimiento y manejo de Ofimética de nivel intermedio.
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutary cantrolar les actividades relacionadas con la supervision de las obras en construceion por parte de |a
Municipalidad
2. Ejecutary controlar las actividades relacionadas con la supervision de las obras en construcclén por contrata
que se adjudicaron por parte de la Municipalidad
3. Proponer las madificacionas que considere necesarias a la normatividad infema vigente para mejorar el
desarrollo de las aclividadas de supervision de obras.
4,  Evaluar conjuntamente con la Sub Gerencia los resultados de fa ejecucion de las labores ds supervision de los
proyectos de inversion,
5.

Proponer a la Sub Gerencia con precision en los requermisntos técnicos minimos las caracteristicas especificas
que debe cumplir el personal profesional tenico a contratar para realizar laboras de Supervision en cada una de

lag Ahirae Ane realiza o Maniainalid-A
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Y 5. Cautslar la aplicaciin de las normas inleras teenico —administralivas y le;auzs vigentes, sinilidas a nivel
it nacional y generar directivas complementarias pera las acciongs de ejecucion, y supervision de obras Puoblicas
de la Municipalidad.
~ 7. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procadimientos internos,
8. Evaluar, monilarear y supsrvisar al personal profesional y ¥eonicd a su cargo, en el cumplimiento de sus labores.
=
9. Brindar asesoramiento t2oaico en aspactos de su competr:n-:ia
—~ 10. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Plblica;
11, Cumplir y hacer cumplir el Cnulgo de Etfiea, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éficos que
oy

cantribuyan al desempefio eficaz, eficiente y di hgpnte de las fareas asignadas

- 12, Ofras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Sub Gerencia de Supemvision y liquidacion de clras
plblicas ola Gerencia y aquellas previstas por Ley..

. CARGO: 187 - 188.- ESPECIALISTA EN SUPERVISIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS
3 CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL |
p=n Sepvidor Plblico Especialista Especialista en Supervisiones Técnicas de Obras Pablicas B
= ' A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
) SUB GERENCIA )
—~ GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E DE:SUPERVISION Y DEPARTAMENTO DE:SUPERVISIONES DE
. S DI, INFRAESTRUCTURA LIQUIDACION DE OBRAS OBRAS PUBLICAS
T | PUBLICAS
Y, B. LINEAS DE AUTORIDAD:

 \Depende de: | Jefz de Departamento de Supervisiones de Obras Piblicas
+/Ejerce mando [ Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo
©

T C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Profesional o bachitier univarsitanio, afin a la especiatidad

~ 2. Certificado de Habilitacidn expadido por el Colegio profesional luape-:iivo de serel caso.
3. Capacitacion especializada afines al area funclonal de supervision o liquidacion de Obras

ik 4. Experizncia en el gjercicio de |a pro esion, minima de 03 afios.

—~ 5. Experiencia en supervision de obras en ent dadas plblicas,

. &.ﬁs“ e, 6. Conocimiento y manejo de Ofimalica de |a especialidad

= D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecutar la supervisidn de las obras indicadas por la jefatura en construccion por parte de la Municipalidad, par

administracion directa

2. Ejecutar la supnwi%ic'm de las obras en construccidn por contrata indicadas por la jefatura que se adjudicaron
por parte de la Municipalidad

3. Proponer las modificacionss que conslders necesadas a lz normatividad interna vigente para mejorar el
desarrollo de las actividadas de supenvision de ooras.

4, Evaluar conjuntamente con la Jefafura los resutades de la ejecucidn de las labores de supervision de los
proyectos de inversidn,

Proponer a la Jefatura con precision  los requerimiantos técnicos minimas las caracteristicas especificas que

debe cumplir la implementacion del personal profesional téenico a contratar para realizar labores de Supervisidn,

asi como de los planos y expedientes téenicos, accesorios y herramienias necesarios para la realizacion de su

labor en cada una de las obras que realiza a Municipalidad.

6. Cautelar la aglicacién de las normas internas técnico —administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar diractivas complementarias para las acciones de ejecucion, y supervisién de obras Piblicas

4y de la Municipalidad.

7. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procadimientos intermos.

_ 8. Evaluar, monitorzar y supervisar el estricio cumplimiento del expadiente técnico de las obras a su cargo, en el

cumplimiento de sus labores.

' Elaborar los informes técnicos correspondientes de su labor de supervisian y brindar asesoramiento técnico en

aspectos de su cc-mpa-ﬁnria

10, Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica

11, Cumiplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica, a fin de cumplir-sus funciones con integridad y valores gticas que
contribuyan al desempefio efcaz eficiente y du!gentﬂ de las tareas asignadas

12. Ofras funciones inhersntes a su cargo que le asigne la Jefatura de Supenvision de obras piblicas o fa Gerencial
y aquellas pravistas por Ley

5___r,.
©

— CARGO: 189.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

‘ CARGO CLASIFICADO ] CARGO ESTRUCTURAL

= Servidor Plblico de Agoyo I Asistente Administralivo

. A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: ]

- GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E \ SUB GERENCIA DE: DEPARTAMENTO DE: SUPERVISIONES DE
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! INFRAESTRUCTURA™ [ SUPERVISION Y LQUIDACION OBRAS PUBLICAS
DE OBRAS PUBLICAS
B. LINEAS DE AUTORIDAD: -

Depende de:

| Ejerce mando / Supenvisian sobre:

C. REQUISITOS MINIVOS;

+ Instruceidn técnica completa o universitaria incompleta
Titulo o certificado de la espacizlidad

Capacilacion especializada afin al &rea funcianal,

Experiencia en labores de Obras o Infraestructura

Conacimienio y manejo de Ofimatica basica

Jefe de Deparamento de Supervisionzss de Obras Plblicas
No ejerce mando sobre ningdn cargo -

e

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Recibir, revisar y registrar los documantos
Gerencia,

Organizar y coordinar las reuniones del Sub Gerente, preparando la agenda con la documentacién respectiva.
Redactar dozumentos administrativos de acuerdo aindicaciones del Gerente ylo can criterio propio.

Preparary crganizar la documentacién clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente: asf como dar tramite
alos mismos,

5. Actualizar el fiujo de los expedienis
expedientes conchridas,

6. Elaborar Proyeclos de informes, de resoliciones gerenciales y olros documentos segln indicacion del Sub
Gerente y/o con criterio propio.

-~ B

ylo expedientes adminisirativos que ingresan y salen de fa Sub

s adminislrafivos en sistema de tramite docurnentario, asl como archivar los

7. Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y recepaionar las llamadas telefonicas.

8. Administrar la caja chica, asignada a la Sub Gerencia, efectuando las rendiciones de los mismos con
aporiunidad. '

9

Las demés qus le asigne el Sub Gereriie Y que sean de su competencia,

CARGO: 180.-JEFE DE DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES DE OBRAS PUBLICAS
CARGO CLASIFICADD

CARGO ESTRUCTURAL
PO Servicor Piblico Especialista Jefe de Departamento de Liquidaciones de Obras Pablicas
& » A A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
A (e ‘ SUB GERENCIA - , ]
T OB ijﬂ-y/g- GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E DE:SUPERVISION Y DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES DE
g - & INFRAESTRUCTURA LIQUIDACION DE OBRAS OBRAS PUBLICAS
%, ¢ PUBLICAS
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de:

Sub Gerente de Supervision y Liquidacién de Obras Plblicas
Ejerce mando / Supervision sobre:

Especialista en Liquidaciones Técnicas de Obras Pablicas
Técnica en Liquidaciones Técnicas de Obras Piblicas
Espedialista de Liquidaciones Financieras de Obras Piblicas
Asistente Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universifario o grado académico de bachillar

2. Certificado de la especialidad,

3. Capacitacion especializada afines al area funcional de liquidacian de Obras Piblicas,

4. Experiencia en administracion y gestion plblica.

9. Conacimianto y mansjo de Ofimatica de nival intermadio.

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutary controlar las actividades relacionadas con la liquidacian de las obras en construcaidn por parte de ta
Municipalidad

2.

Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la liquidacion de las obras en ¢

gue se adjudicaron por parte de la Municipalidad

3. Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para msjorar el
desarrollo de las actividades de liguidacién de obras.

4. Evaluar conjuntamente con la Sub Gerencia los resultados de la ejecucion de las labores de liquidacidn de los
proyectos de inversion.

§.  Proponer a la Sub Gerencia con precision en los requerimiantos téenic
que debe cumplir el parsonal profesional técnico a contratar

las obras que realiza a Municipatidad,

onsiruccién por contrata

o3 minimos las caracteristicas especificas
para realizar labores de liquidacian en cada una de

A A

K

Al

.

X

"
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6. Cautelar la aplicaci®n de las normas Infemas tcnico —administativas v legales vigentes, em'tidas a nival
nacional y generar directivas complementarias para las acciones de ejecucion liquidacion de obras Piblicas de

la Municipalidad. _

Cumplir con las disposiciones conteridas en los procedimientos intemas de liquidacian de obras Pablicas

Evaivar, monitorear y supenvisar al personal profesional y tienico a su cargo, en el cumplimianto de sus labores. .

Brindar asesoramiento téonico en aspectos de su competencia

0. Cumpliry hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica;

1. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Efica, a fin de cumplir sus funciones con integridad v valores éticas que
contribuyan al desempefio eficaz, eficients y difigente de las tareas asignadas )

12. Ofras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Sub Gerencia de Supervision v liguidacisn de obras

publicas o la Gerencia y aquellas previstas por Ley

S 2o

CARGO: 181 - 192.- ESPECIALISTAEN LIQUIDACIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL |

)= )
o P

2

G
—-1’-}};'}’

TrHon
g —

:\3

Servidor Piblico Especialisia . Especialista en Liquidaciones Técnicas de Obras Piblicas l
A. ORGANOS Y UNIDADES CRGAMNICAS:
SUB GERENCIA
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E DE:SUPERVISION Y DEPARTAMENTO DE:LIQUIDACIONESDE OBRAS
INFRAESTRUCTURA LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS
PUBLICAS
B. LINEAS DE AUTORIDAD: B
Depende de: Jefe de Deparlamenio de Liquidaciones dz Obras Pablicas |
Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce manda sobre ningln cargo |
C. REQUISITOS MINIVOS:
1. Tiulo profesional universitario afin a la especialidad
2. Contar con Gertificado de Habilitacion expedido por el Colegio profasional respectivo
3. Capacitacion especializada en liquidacion tecnica de Obras piblicas.
4. Experiencia en adminisiracion municipal, en liquidacién téenica de Obras piblicas,
5. Conocimisnto y mansjo de Ofimélica dela especialidad
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecufar la liquidacion de las obras indicadas por la jefatura en construceién por parte de la Municlpalidad, por
adminisiracion directa
2. Ejecutar la liquidacin de las obras en construccidn por contrata indicadas por la jefatura que se adjudicaron por
parte de la Municipalidad
3.

Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigenie para mejorar el

desarrollo de las actividades de liquidacion de obras.

4. Evaluar conjuntamente con la Jefatura los resultados de la ejecucion de las labores de liquidacion de los
proyectos de inversidn, ‘

Proponer a la Jefatura con pracision los requerimientos téonicos minimos las caracleristicas especificas que

debe cumplrr la implementacion del personal profesional técnico a contratar para realizar labares de liquidacion

asf como de los planos y expedientes técnicos, accesorios y herramientas necesarios para la realizacion de su

labor en cada una de las obras que realiza a Municipalidad,

Cautelar la aplicacién de las nommas intermas técnico —administrativas y legales vigentes, emifidas a nivel

nacional y generar direclivas complementarias para las accionas de giecucion de la liquidacion de obras

Plblicas de la Municipalidad.

Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos intermnos da la liquidacion de obras Pablicas de

la Municipalidad.

8. Evaluar, y efecutar la liquidacion de obras Plblicas de la Municipalidad en el esticly cumplimiento del
expedients técnico de las obras asu cargo, en el cumplimiento de sus labores,

9. Elaborar los informes téenicos correspondientes de su labor de la liquidacion de obras Pulblicas de la
Municipalidad y brindar asesoramiento tcnico en aspectos de su competencia

10. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acteso a la Informacion Plblica;

11. Cumglir y hacer cumplir el Codigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valorss éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiante v diligents de las tarees asignadas

. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Jefatura de liquidacian de obras Pablicas de la

Municipalidad o la Gerencia y aquellas previstas por Ley

CARGO: 193.- TECNICO EN LIQUIDACIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS

CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL |
Servidar Piblico de Apoyo Técnico en Liquidaciones Técnicas de Obras Plblicas |
A, ORGAMOSY UNIDADES ORGANICAS:

| GERENCIA DE: 0BRAS PUBLICASE | SUB GERENCIA DEPARTAMENTO DE:LIQUIDACIONESDE OBRAS |
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INFRAESTRUCTURA DE:SUPERVISION Y PUBLICAS *W
LIQUIDACION DE OBRAS
: - PUBLICAS ' '
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Denznde de;

| Jefe de Departamenio de Liquidaciones de Obras Pubhicas

| Ejerce mando / Supervision sabre;

No ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccidn téenica completa o universitaria incompleta

2. Titule o cerlificado de |a especialidad

3. Capacitacion especializada afin al rea funcional, en liquidacion de Obras Pablicas.

4. Experiencia en labores de liquidacién de Obras Pablicas.

5. Conocimiento y manejo de Ofiméatica de la especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar la liquidacian de las obras indicadas por la jefatura y que realiza el especialista en la consfruceién por
parte de la Municipalidad, de obras por administracién directa

2. Apoyar la liquidacion de [as obras en construceien par conlrata indicadas por la jefatura que se adjudicaron por
paite de a Municipalidad

3. Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para mejorar el
desarrollo de las aclividades de liquidacion de obras.

4, Eveluar conjuntamente con el especidlista y la Jefatura los resultados de la gjecucion de |as labores de
liquidacion de los proyectos de inversian,

5, Proponer @ el especialista y la Jefalura con precision los requerimientos tacnicos minimos las caracteristicas
especificas que debe cumplir la implementacion de los plancs y expedientes thenicos, ~ accesarios y
herramientzs necesarios para la realizacién de su labor en cada una de las obras que rezliza a Municipalidad.

6. Cautelar la aplicacién de las normas internas tcnico -administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar directivas complementarias para las acciones da glecucion de la liquidacion de obras
Piblicas de la Municipalidad. :

7. Cumglir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos de la liquidacion de obras Piblicas de
la Municipzlidad.

8. Apoyar a evaluar, y ejecutar |3 liquidacion de obras Pliblicas de la Municipaiidad en el estricto cumplimiento del
expediente técnico de las obras asu cargo, en el cumplimiento de sus labores,

9. Elaborar los informes técnicos correspondientes de su labor de la liguidacian de obras Plblicas de la
Municipalidad en aspactos de su competencia

10. Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Piblica;

1. Cumplir el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que confribuyan al
desempefio eficaz, eficients y diligents da las tareas asignadas

12, Otras funciones intierentes

€5 a sU cargo que le asigne el especialisia la Jefatura de liquidacian de obras Pablicas
de la Municipalidad o la Gerencia y aquellas previstas por Ley

CARGO: 194.- ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES FINANCIERAS DE OBRAS PUBLICAS

CARGO CLASIFICADO CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Publica Especialisia Especialista en Liquidaciones Financieras de Obras Publicas
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
SUB GERENGIA
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E DE:SUPERVISION Y DEPARTAMENTO DE:LIQUIDACIONESDE OBRAS
INFRAESTRUCTURA LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS
PUBLICAS
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de; Jefe de Departamento de Liquidacionss de Obras Puhlicas
Ejerce mando | Supervisian sobra: No ejerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Tilulo profesional universitario afin a la especialidad
2. Contar con Cerlificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
3. Capacitacién especializada liquidacion financiara de Obras plblicas,
4. Experiencia en administracion municipal, en liquidacian financiera de Obras pablicas,
L 5. Conocimiento y manzjo de Ofimati=a dela especialidad
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecufar la liquidacion de la parte financiera de las obras indicadas por la jefatura de la construccian por parte
de la Municipalidad, de obras por administracién directa
2.

Ejecutar la liquidacion de la parte financiera de las obras en construc

cion por contrata indicadas por la jefatura
gue se adiudicaran nar narte ds la Municinalidad
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iones que considers necesadas g la noimalvidad internz vigante peara melorer el
desarrolio de las aclividades de liguidacion de la par e financizra de obras,
Evaluar conjuntamente con el especizlista y la Jefatura los resultados de la ejecicion de las laborss de
liguidacian de la parte financiera _de los proyectos de inversion,
Propaner a la Jefatura con 'pre- asion s requerimientos téonicos mininos las caracteristicas especificas que .
debe cumplir la 1mplnmen acion los costos unifarios de los expedientes tienicos, accesorios y herramientas
necesarios para la realizacion de su labor liquidacion de la parte financiera en cada una de las obras que realiza
fa Municipatidad.
Cautelar la aplicacién de las normas intemas técnico —administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar directives complementarias para las accionss de ejecucion de la liquidacién de la parte
financizra de obras Plblicas de la Municipalidad.
Gumplir con las disposicionas contenidas en los procedimientos intemnas de la liquidacian de la parte financiera
de obras Piblicas de la Municipalidad.
Evaluar, y ejecutar la liquidacion de la parte financiera de obras Plblicas de la Municipalidad en el estricto
cumplimiento del expediente técnice de las obras a su cargo, en el cumplimiznto de sus laboras.
Elaborar los informes tecnicos carrespondisntes de su labor de |z liguidacion de la parte financiera de obras
Plblicas de la Municipalidad en aspectos de su competencia

. Cumpliry hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica;

. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valoras éficos que
confribuyan al desempefio eficaz, eficiente y difigente de las tareas asignadas

. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Jefalura de liquidacidn de obras Plblicas dc la
Municipatidad o la Gerencia y aquellas previstas por Ley

Dnn s“ner IRS ["ﬂ:n.

CARGO: 195.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico de Apoyo sistente Administrativo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
SUB GERENCIA
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E DE:SUPERVISION Y DEPARTAMENTO DELIQUIDACICNESDE OBRAS
INFRAESTRUCTURA LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS
' PUBLICAS

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depsnde de: Jefe de Departamento de Liquidacionas de Obras Piblicas
Ejerce mando / Supanvision schre: No ejerce manda sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccidn técnica completa o universitarda incompleta

2. Titulo o cerfificada de la especialidad

3. Capacitacidn espacializada afin al 4rea funcional,

4. Experiencia en labores de administracién plblica yfo municipal,

5. Conocimiento y manejo de Ofiméatica hasica de la especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar y registrar los documentas ylo expedientes administrativos que ingrasan y salen de la Sub
Gerencia,

2. Organizer y coordinar las reuniones del Sub Gerenle, preparando la agenda con la documentacién respectiva.,

3. Redacfar documentos adminisirativos de acuerdo a indicaciones del Gerente ylo con criterio propio.

4, Prcparar y organ.ﬂar la documentacion clasificada para |a firma respectiva del Sub Gerente; asi como dar tramite

alos mismo

5. Actualizar el ﬂujo de los expedientes administrativos en sistema da tramite documentario, asi como archivar los |
expadientes concluidos.

6. Elaborar Proyef‘tns de informes, de rescluciones gerenciales y otros documentos segiin indicacion del Sub
Gerente y/o con criterio propio,

7. Administrar los recursos logisticas de la gerencla, asi como atender y recepcionar las llamadas telefénicas,

B, Administrar la caja chica, asignada a la Sub Gerencia, efactuando las rendiciones de los mismos con
aportunidad,

g,

Las demas que le asigne el Sub Gerente y que sean de su compatencia.

CARGO: 186.- SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Senvidor Plhlico Ejecttivo Sub Gerenle
A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICASE | SUB GERENCIA DE.
INFRAESTRUCTURA ESTUDIOS Y PROYECTOS D BEPRISIANERTO 25
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B. LINEAS DE AUTORIDAD: —
Depends ds: Gerente de Obras Plblicas e Infraestuciura ] )
Ejerce mando / Supervision sobre; Especialista en Formulacion de Proyecing o
T s Asistente Adiinistrativo de Estudios y Proyeclos - —
Asistente Técnico de Estudios y Proyeclos
C. REQUISITOS MINIMOS: -
1. Titulo profesional universiiario o grado académico de bachiller, -
2. Contar con certficado de habiitacion expedido por el Colegio profesional respectivo,
3. Capacitacion especializada afines al &rea funcional, s
4. Experiencia en la administracién municipal no menor de 03 afios, —
9. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presisn, s
6. Conducta responsable, honesta ¥ pro acliva, >
7. Conacimiento y mangjo de ofimélica a nivel usuario., L
Alternativa: Posser una combinacion equivalente de formacién académica ylo experencia. B Ny
D. FUNCIONES ESPEGIFICAS: '
1. Programar y ejecutar la elaboracion de estudios de pre inversion y expedientes técnices de Ia Municipalidad. -
2. Efecluar acciones de supervision, moniforso y evaluacion de los expedientes técnicas a nivel definitivo de —
proyzcios de inversion publica, de infraestruciura publica, comprendido en el programa ds invarsiones, =
3. Revisar y dar conformidad al plan de trabajo o términos de referencia para la elaboracion del estudio definitve =
ylo expediente técnico, para su correspondisnte aprobacion y tramite, :
4. Proponer polificas, directivas intemas, normas y procedimientos tEenicos, -
9. Ofras funciones inherentes a su cargo y que le asigne la Gerencia de Obras Piblicas e Infraestruchica 0la —
Gerencla Municipal y aquellas que esten previstas por Ley. ;
CARGO: 187 ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS =
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL :l
Servidor Publico Especialista Especialista en Formulacién de Proyectos =
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: -
GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E SUB GERENCIA DE: = =
INFRAESTRUGTURA ESTUDIOS Y PROYECTOS Sk B
B. LINEAS DE AUTORIDAD: s
| Depende de: Sub Gerente Estudios y Proyectos ] 3
Ejerce mando / Suparvisién sobre:; No ejerce mando sabre ningtin cargo —

C. REQUISITOS MININOS:

1. Titulo profesional universitario afin a la espacialidad ]

2. Contar con Certificade de Habilitacién expedido por el Colegio profesional respactivo b

3. Capacitacion especializada afines al Area funcional,

4. Experiencia en administracion municipal ylo municipal. e

5. Conocimisnto y manejo de Ofimética dala especialidad s

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: e

1. Desarrollar perfiles de proyectos de desarrollo urbano, que permita el embellecimients de las casanas, calles, o
parques y malecones del Distrity, de acuerdo ala normatividad vigente; :

2. Formulary proponer politicas, directivas, normas y procedimientos tcnicos complemeantarios a los establecidos s
para la formulacion de estudios, anteproyectos y proyectos de inversidn: L

3. Elaborarestudios y/o proyectns para la realizacion de abras publicas; '

4. Implementar y adminisirar el Banco de Estudios y Proyectos a nivel de necesidades de inversion en el ambito ot
jurisdiccional:

5. Conducir la elaboracién o actualizacisn de los expedientes técnicos de los proyectos antes de ser considerados =
en el Pregrama de Inversiones; g ¢

6. Evaluar os estudios de cosios, de materisles ds canstruccién formulados por el Ingeniero Civil .

7. Participar en la formulacién del Pian Anual de Inversién del ambito jurisdiccianal; ot

8. Coordinar, prograrar y formular proyecios de esfudios socio-econdmicos e investigacion de proyecios que W
pusden ser ejecutados por la Muricipalidad; ast como formular Y proponer los proyectos susceptibles de
cooperacion institucional; ~

9. Orientar la formulacién de téminos de re

ferencia y bases de concurse para la elaboracién de estudios por
contrata;



10. Pusde cor,2snanderls dirgir 12 Jormate: 4 de proys
marco del Sisiema Nacional de Inversidn Pliblica - SNIP; en coordinacién con la G

erencia de Planific
Presupuizsto y Racionalizacion de la Municipalidad y OP correspondients;

11,

programadas;
12, Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y ace
Codigo ds Efica, a fin de cumpl

eficaz, eficients y diligente de |as tareas asignadas;
13.

atendida y no atendida en su estamento, respecto ala Ley de Transparencia e Informacién Plblica;
14. Otros qus encargue el Sub Gerente y/o Gerenle, que sean de su competencia,

CARGO: 198.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

foyecios enizs fases de pre-inversidn y de Inversion, dentra de
a1

Participar en el Plan Operalivo Insfitucional del Estamento a su cargo; participar en el Presupliesto Anual def
mismo; elaborar la” Memoria Anual corespondiente resaltanda los objetivos y cumplimiento de mietas

250 a la Informacion Plblica; asicomo el
ir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desampefio,

Levantar en la primera quincena de enero, el Informe Anual y Estadistica hacia Secretaria General, acerca del
nimere de salicitudes o pedidos del Piblico Usuario en el curso del afo proximo pasado, de informacién

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apoyo Asistente Administrativo de Estudios y Proyectos

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

\ GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E SUB GERENCIA DE;

INFRAESTRUCTURA ESTUDIOS Y PROYECTOS DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: Sub Gerente Estudios y Proyectos

:

Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerca mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Redactar documentos administrativas de acuerdo a indicacionas del Ge

4. Preparar y organizar la documentaci
trémite a los mismos.

5. Actualizar el flujo de los expe

* expedientzs concluidos.

6. Elabarar Proyecios de informes, de rescluci
Gerente ylo con criterio proplo,

7. Administrar los recursos lngisticos

8. Administrar la caja chica, asign

aporiunidad,

9. Lasdemés que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

rente ylo con criterio propio.

dia

CARGO: 199.- ASISTENTE TECHICO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

1. Insfuccién técnica completa o universitaria incompleta
2. Tilulo o certificado de |a especialidad
3. Capacitacion espacializada afin al 4rea funcional,
~ 4. Experiencia en labores de administracion piblica ylo municipal.
5. Conodimiento y mangjo de Ofimética basica de |a espedialidad
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: _
1. Recibir, revisar y registrar los documentos ylo expedientes administrativos que ingresan y salen de la Sub
Gerencia.
2. Organizar y coordinar las reuniones del Sub Gerente, preparando la agenda con la documentacion respecliva.
3.

rion clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente; asi como dar

de la gerencia; asf como atender y recepcionar las llamadas telefénicas.
ada a la Sub Gerencia, efectuando las rendiciones de los mismos con

ntes administrativos en sistema de tramite documentario, asf como archivar los

owiciones gerenciales y olros documentos ssgln indicacion del Sub

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Senvidor Plblico de Apoyo Asistente Téenico de Estudios y Proyectos

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: OBRAS PUBLICAS E SUB GERENGIA DE: .
INFRAESTRUCTURA ESTUDIOS Y PROYECTOS RESNT e o
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depande de: Sub Gerente Estudios y Proyecios
Ejerce mando [ Supervisidn sobre;

No ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccidn técnica completa o universitaria incompleta

2. Titulo o certificado de la especialidad

3. Capacitacion especializada afin al area funcional.

4. Experiencia en labores de administracion niihlica vin minisinal
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5. Conacimiento y manejo de Ofimafica basica da | esoecialidad j -
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: - -
1. Desarrollar programas informaticos de acciones especificas orienfadas a la identificacion, formuiacion y =
© evaluacidn de proyectas sociales y econdmicos; ! . . & w
2. Proponer e implementar software ylo programas informaticos con fines de analizar y disefiar pagustes de
sistemas de informacion aufomatizada en identificacion, formulacién y evaluacion de proyectos en obras civiles, —
1urales, infraesiructura vial, arquitecténicos, conservacian del madio ambiente, etz _
3. Mansjer y dominar software yio programas informalicos relacionados a la Ingenieria Civil, confines de
elabaracion de expedientes técnizos; >
4. Elaborar y manejar paquetes informéticos de formulacion y evaluacién de proyectos en el marco del Sistema
Nacional de Inversion Pdblica: ) e
5. Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacién Publica; asi como el Codigo de Etica: o
a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores &ficos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y .
diligente de las tareas asignadas: . P
6. Lasdemas que le asigne el espacialista Proyactos ylo Sub Gerente y que sean de su compelencia; =
S
N
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£ MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIOMES DE LA
™ GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO
3 ' ___CUADRO ORGANICO DE CARGOS
. ' B DENOMINACION DEL ORGAND: ORGANO DE LINEA - o _ ' K
X3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO
- gl = I CLASIFI-
G | 3 t
R ORDEN CARGO ESTRUCTURAL .| CcODIGo CACION TOTAL_
200 _ Gerente 4.103.00EC EC 1
= 201 Especialista Abogado ) 4.10.300ES 1
sl 202 Asistente Administrativo 4.10.3.00.AP 1
| 203 Asistente Adminisiralivo Trémile Documentario 4.10.3.00. AP 1 N
= TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
- TOTALUN I
5 X _DENDM}NACION DEL ORGANO: ORGAND DE LINEA
™ - [ X3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENGIA DE OBRAS PRIVADAS
: _‘H“Mm
~ NO
s CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO
~/%p0 Bigi> | ORDEN | L
/¥ oy | 204 Sub Gerene 4403106
Y \]°B‘ \ 205-206 | Especialista Arquitecio 410.31.0.ES
~3 Qurenels 207 Topégrafo 410.3.1.0.AP
oL\ Mumi ‘| 208 ' Asistente Administrativo - 410.31.0.AP
4 : H_J“——*—*__.____r__uu__.ﬁ_‘____mu____“—*_“__ JAUOT
| %w_‘_- 4 TOTAL UNIDAD QRGANICA
e X __| DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
X3.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENGIA DE PLANEAMIENTO Y HABILITACIONES .
5 URBANAS
Ne E%%ﬁﬁ | CLASIFI- |
AR G ! Al
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
209 Sub Gerente 410.320E) | SPEJ
210 Especialista en Plansamiento Urbano 410320ES | SPES
| 211 Especialista en Catastro
212 c

Asistents Administrativa

o 4.10.4.3.04& SP-AP
213 Técnico en Control de Calidad 410.3.20.4P | SP-AP
214 Técnico Catasiral

1
1
4103.20.ES | SPES 1
1
1
1
6

- L 410.3.20AP | SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA ~—— —————————=22A0 | SPAP |

—_— ]

% DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA o
X.3.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CATASTRO, CONTROL URBANO Y
ESPACIO PUBLICO
ORNDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %‘;’?ﬁ& TOTAL
N | 215 | Sub Gerente - Arquitecto 4.1033.0EJ | SPEJ 1
""t‘\ 216 Especialista en Calaslo SIG 4103.3.0.ES | SPES 1
g} 217 Especialista en Deracho Urbano 4103.3.0.ES | SP-ES 1
\ Y SIAE Topdgrafo 4.10.3.3.0.AP | SP-AP i
3 219 Asistente Administrativo 4.103.3.0.AP | SPAP 1
4 220 Téenico Catastral en Basa da Dalos 4103.3.0.AP | SPAP 1
& 221 Técnico Catastral 410330AP | SPAP | 7
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7

. ~ _CARGO: 200.- GERENTE DE DESA
CARGO CLASIFICADO
Empleada de Confianza Gerente

& A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: -
. = T VMIHALUES UnGAI

. -
GERENCIA DE: DESARROLLO : , ; :
e URBANO Y GATASTRO SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

RROLLO URBANO Y CATASTRO . .
CARGO ESTRUCTURAL




e

128

I I
B. LINEAS DE AUTORIDAD: _ _
| Depende de: e | Gerente Municipal ' |
Ejerce mando / Supervision sobre: Especialista Abogado, Asistente administrativo, Asistents Administrativo Tramite o
’ ' Documentario o ‘ ' ;
Sub Gerente de Obras Privadas -
Sub Gerenle de Plansamiento y Hatifitacionas Urbanas
Sub Gerente de Catastro, Control Urbano y Espacio Plblico ;
C. REQUISITOS MINIMOS: S
1. Titula profesional universitario afin al cargo.
2. Contar con cerfificado de habilitacion expedido por el Colzgio profesional respaciivo,
3. Capacilacion especializada afin al &rea funcional. =7
4, Experiencia laboral no menor de 03 afios en el ejercicio profesional.
5. Experiencia en administracién piblica, no menor de 03 afios.
6
7
8

Habilidad para relacionarse y {rabajar en equipo bajo presion.

Conducta rasponsable, honesia y pro activa, .

Conacimiento y manejo de ofiméatica a nivel usuaria, :
Alternativa; Poseer una combinacién equivalznte de formacién académica ylo experiencia.

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: —
1. Proponer y ejecutar politicas en maleiia de habiitaciones urbanas, independizacion y subdivision de tierras, e
edificaciones, vivienda perfil urbano y omato en coordinacion con el Plan de Desarrallo Teriorial del distito. -
2. Proponer el Plan Operativo Anual segin sus competencias, T
3, Orientar y difundir la normatividad relacionada al uso det suelo, construccion y conservacion de edificaciones. v
4, Controlar &l cumplimiento de los planes, programas, normas y disposiciones de zonificacion y vias en areas X
urbanas y de expansion urbana, !
5. Emifir opinién técnica en comrdinacién con el Plan de Desarcllo Territorial del distriio, en los procesos de w
canibio o modificacién de zonificacion de usos de suslo.
SOt g 6. Cauielar el cumplimiento de planes y normas de zonificacion y vias de las areas urbanas y de expansion —
& e"/»,, urbana, en coordinacion con el Plan de Desarrolio Territorial del distrito de Cero Colorado. ‘ s
.;5‘ 3o % 7. Promover y prestar asistencia técnica pera la formalizacion y regularizacion de habilitaciones urbanas y de :
£ PNl B edificacionss, -
Q ‘pa gy 8. Cautelar el cumplimiento de Planes y Normas de Zonificacion y Vias de las areas urbanas y de expansion b
B, T »ﬁ urbana, en coordinacion con el Plan de Desarrollo Terrdtorial del distrito, x5
0 Asesel® 9. Oforgar o desestimar el oforgamiento de Parametros Urbanisticos y Edificatorios y la de condicion de terrenos
como predio ristice o predio urbano. ‘
10. Autorizar ylo desestimar las solicitudes de subdivision e independizacion de predios risficos ~
11. Supervisar la organizacian y administracion del archivo calalogado de planos de las habiliiaciones urbanas del
distrito. -
12. Otorgar, ylo desestimar el oforgamiento de licencias de construccion, de ampliacion, de remodalzcion, de w
demolicion, de refaccion, de cercas y, similares,
13. Auterizar ylo desestimar la instatacion de mobiliario utbano. —

14, Realizar inspeccionss a solicitud del &rea pertinente, para autorizar o desestimar la instalacion de publicidad en
vias piblicas, como pansles monumentales, palelas unipolares en mobiliario urbano, publicidad, y olros
relacionados al ornato dal distito. )

15. Supervisar obras menores en reliros, bermas y otras éreas piiblicas relacionadas con la instalacion de s
infraestruciura de servicios, coordinando con la Sub Gerencia de Obras Pablicas.

16. Otorgar o desastimar el otorgamiento de Certificados de Zonificacion y Alinearniento para la instalacion de grifos
de combustible.

17. Elabarar, en coordinacion con la Gerencias de Asesoria Juridica y la Sub Gerencia de Obras Publicas, los e
expadientas técnicos para la adquisicidn de inmuebles con fines de apertura de vias y otros proyecios.

18. Dispaner la apertura de procedimientos sancionadores en relacion a los asuntos de su competencia,

19. Emitir resolucion en primera instancia de procedimientos sancionadores de su competencia, debiendo para tal —
efecto calificar, y de ser el caso, sancionar la comision de infraccionss, debidamente probadas y sustsntadas. ]
20. Delegar sus afribuclones en los Sub Gerentes dg las unidades orgénicas dependisntes gismpre que sean

compalibles con las funciones de éstos
21, Promover, tramitar y diclaminar los procesos de adquisicién de bienes inmuehles, sea por compraventa,

expropiacién, permuta o cualquler otra forma.de adquisicion, para que sean destinados a obras o sepvicios e
plblicos. e

22. Emitir opinién técnica en fodos los asuntos de su competencia que requieran ser resuelios por instancias
superiores.

23. Formular, praponer y administrar su presupuasto anual, el Plan ng;?ti_ugxlnstitucignal (EOI), el P}an Estrg?égico

[ L, | I ~—
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Y 24 |mpiilsar la cooparacidn intémacional en Proyeclos Urbanos, supanvisando la ejzcucian dentro del marco de los
cidn eonica y econdmica, que sus Municipalidad.
25. Coordinar las acciones Municipales a su cargo con las comisiones conformados por los regidores y olras
P unidades de la Municipalidad, ' :
A 26. Ofras funciones que le asigne la Alcsldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas legales.

coivenios de co

_ CARGO: 201.- ESPECIALISTA ABOGADO
| CARGD CLASIFICADO 1 CARGO ESTRUCTURAL |
a | Servidor Pblico Especialista | Especialista Abogado
. A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
) GERENCIA DE: DESARROLLO : £
URBANG Y GATASTRO SUB GERENCIA DE: DEPARTAMENTO DE:
: "B, LINEAS DE AUTORIDAD:

i Ejerce mando | Superyision sobre: | No gjerce manda sobre ninglin cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario afin a la especialidad

Contar con Cerfificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
Capacitacion especializada afines al &rea funcional,

Experiencia en administracion y gestion municipal,

Conocimiento y manejo de Ofimalica de la especialidad

o

|
Depende de: [ Gererte Desanalio Urbano y Catasiro ) ﬂ

FUNCIONES ESPECIFICAS: _ :

Estudiar, interpretar y absolver consulias de carhcler juridico-legal, relacionados con 12 ejeciucion de obras

privadas, Habifitaciones Urbanas, Saneamiento fisico legal de Asentamientos Humanos y olros asuntos legales,

o propias de la Gerencia

2. Elahorar y propaner proyectos de Ordenanzas que establezean normas que evilen el Registo Visual desds
Edificaciones en altura de més de 4 pisos, hacia propiedades vecinas de baja densidad con edificaciones dely
2 pisos; ;

& s 3. Elaborar y proponer proyecios de Ordenanzas para organizar y supervisar obras en Ja via piblica que (efa!izan

las personas nafurales o juridicas por conlralo o por encargo de las empresas concesionarias en servicios de

saneamiento, telecomunicaciones, elechricidad y otros que involucran el tendido de Redes Aéreas o

-

Vo i
Sublerraneas;
o~ 4. Elaborar y proponer proyectos de Acusrdos de Concejo para el Reglamento de la Comisién Técnica de
Calificaciones de Proyectos,; asi como los derechos que deben abonar a la Municipalidad, por los servicios gue
%

prestan los Delegados de los Colagios Profesionales acreditados como mismbros de la misma

L 5. Proponer los mecanismos aplicables al registro, inscripcion y fiscalizacion de los bienes inmuebles en los
Asentamientos Humanos de acusrdo a la normatividad vigente;

4 6. Impulsar la regularizacion, con arreglo a Ley, de las personas que utlizan ilegalmente los terrenos de propizdad
e del Estado; N

7. Revisar, analizar y emitic los Informes Legales, sobre los expedientes de procedimicntos de servicios
—~ administrativos y los Recursos Impugnativos de Recansideracion de competencia de la Gerencia

8, Proponer poliicas en materia de habllitaciones urbanas, independizacion y subdivision de tierras, edificaciones,
- ¥ 3 vivienda perfil urbano y omato en coordinacién can el Plan de Desarrollo Teritorial del distrito.

— w—— 9. Proponer el Plan Operativo Anual segiin sus compeatencias.

10. Orientar y difundir la normatividad relacionada al uso del suelo, construccién y conservacion de edificaciones.

Fil . 11. Controlar el cumplimiento de los planes, programas, normas y disposiciones de zonificacion y vias en areas
. A o urbanas y de expansidn urbana.

12. Prestar asesoramiento especializado, absolver consultas y apoyar al Personal de la Gerencia Y sus Sub
—~ Gerencias, en temas relacionados a los expedientes en trémite y nusvas Normas Legales;

13. Previo encargo del Jefe inmediato, paricipar en la revision, actualizacion y formulacion de Manuales,
™ Reglamentos, Directivas, Planes y Programas de Accidn, determinacion de Polfiicas, Metas, Objetivos,
—~ - Presupuesto, y demas Instumentos de Gestion Instifucional como el PO, ROF, CAP y MOF relacionados a

Gerencia -
& 14. Hacer el seguimiento de los Expedisntes a su Cargo; asi como elaborar el Estado Situasional corrsspandiente
. de los ,procesos legales a su carago e informar periddica y oportunamente al Jefe inmediato;

15. Puede corresponderle intervenir en la solucién de litigios entre organizaciones, asociacionas y personas;
~ 16. Puede carresponderle, apersonarse a las Dependencias Policiales, para atender denuncias formuladas en
. contra de servidares | por abuse de autoridad y otros similares;

=]

17. Cumplir lo dispuiesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asl como el Cédigo de Efica,
. a fin de cumplir sus funciones con inegridad y valores éticos que contribuyan al desempefo eficaz, eficiente y
ditigente de las tareas asignadas;
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18. Lzsdemés que le asigne el Garerle y que sean de su comnelencia,
CARGO: 202.- ASISTENTE ADIMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

" Servidor Pablico de Apoyo-

Asistente Administrativo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS;

GERENCIA DE: DESARROLLO
URBANQ Y CATASTRO

SUB GERENCIA DE;

DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de:

Gerente Dasarrolio Urbano y Catastro

Ejerce mando / Supervisidn sobre;

No gjerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MiNIMOS:

S

. Inslruccién técnica complata o universitaria incompleta
Titulo o certificado de la especialidad

Capacitacion especializada afin al &rea funcional,

Experiencia en labores de administracian pablica.

Conacimiento y manejo de Ofimélica basica de la especialidad

=)

conlrol urbano y catastro,

Coordinar con |z Secre
Recop

= O

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Apoyar al Gerente técnicamente en la elaboracién de informes
refacionadas con la ermision de resoluciones gerendiales, inform

Llevar el registro y sequimient

0 de la programacion de ejecucion de obras privadas, control urbano y catastro.
taria para dar tramite de la documentacian que e encuentra en &l despacho del Gerente; -
copllar las normas legales fisica o digitalmente, asi como de las disposic
subrayar de interés y ponier en conacimiento del Gerente;
5. Asumir la responsabilidad dal archivo
mentenimiento y conservacion de la documentacion axistente;

6. Realizar el seguimiento y framile de los procedimientos de la gerencia,
7. Las demés que le asigne el Gerente y, que sean de su competencia

periférico de la Gerencia de Desarrollo Urbano, asegurando su

CARGOQ: 203- ASISTENTE ADNINISTRATIVO TRAMITE DOCUMENTARIO. '

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apoyo

Asistente Administrativo Tramite Documentario

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO
URBANQ'Y CATASTRO

SUB GERENCIA DE:

AREA Q DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de:

Gerente Desarrollo Urbano y Catasiro

Ejerce mando / Supervision sobre:

No ejerce mando sobre ningan cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion técnica completa o universitana incompleta
2. Titulo o certificado de la especdialidad
3. Capacitacion especializada afin al drea funcional,
4. Experiencia en labores de administracion publica,
5. Conocimiento y manejo de Ofimatica basica
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, revisar y registrar los documento
de Desarrello Urhano y Catastro.
2.

s ylo expedientes administrativos que ingresan y salen de la Gerencia

Organizar y coordinar las reuniones del gerente, preparando la agenda con la documentacién respectiva.

3. Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones dal Gerente ylo con criterio propio.

4. Preparar y organizar la documentacién clasificada para la firma respecti

los mismos,
5,

expedientes concluidos.
8.

ylo can criterio propio.
7.
8.

speciiva del Gerente; asi como dar trémite a
Actuzlizar el flujo de los expedientes administrativas en sistema de tramite docurnentario, asi como archivar los
Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones geranciales y olros documentos seqln indicacion del Gerente

Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y recepeionar |as llamadas telefonicas,
Las demés que le asigne el Gerante de Desarrollo Urbano y Catastro y que sean de su competendia,

y trémile de procedimientos administiativas,
es de ejecucion y avance de obras privadas,

7
L §

ciones Municipales, clasificar ylo

S

N

| L1
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CARGO: 204.- SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecitivo ' : _ Sub Gerente Obras Privadas _
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS: N '
GERENCIA DE: DESARROLLO . SUB GERENCIA DE: OBRAS :
URBANO Y GATASTRO  PRIVADAS AREAD DEFARTAMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD:;
Depende de: Gerente Desarrollo Urbano y Cataslro
Ejerce mande [ Supervision sobre; . Especialista Arquitecto
Topbgrafo
Asislente Adminisirativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

<
"‘)
X ki

T
)ternativa: Posear una combinacion equivalente de forn

oo W=

Titulo profesional universitario o grado académica de bachilier,
Contar con cerlificado de habilitacion expedido por el Colegio profe
Capacilacion especializada afines al area funcional,

Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presidn,
Conducta responsable, honesla y pro activa,

Conocimiento y manejo de ofimética a nivel usuario.

sional respectivo,

1acion académica ylo experiencia.

14,
15.

. Emifir rescluciones, certificados u ofros documentos relaciona

- Proponer a la Gersncia de Desarrollo Urbano y Catastro las polit

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Confrolar los proysctos de edificacién privados,
planes urbanos y ambientales vigentes.

Realizar la verificacion administrativa de los expedientes para la obtencion de las Licencias de ampliacién o
edificacion, en cumplimiento con la nermaltividad vigente :

en concordancia con los objetivos de desarrolio local y los

dos con los trémites de anteproyectos en
alidades, conformidades de obra, dedlaratoria de fabrica,
regularizaciones, asi como los trémites conexos y otros procedimientos administrativos contenidos en el TUPA,

de acuerdo a la normatividad vigente contemplades en las diversas modalidades establecidas por fa Ley N°
29090, sus modificatorias, y su Reglamento,

Presidir las Comisiones Técnicas de Edificacione
conformidad a la normatividad vigente,

Realizar la pre-verificacion técnica de los proyectos bajo la modali
proyecto por la comisian técnica,

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la st
verificacion técnica debers efectuarse bajo estricto cumpli
vigante.

Opinar en primera instancia, sobre los recursas interpuestos cont
en asuntos de su competancia,

Coordinar con el Ministerio de Vivienda, Construce

consulta, licencias de edificacion en sus diversas mod

s privadas y coordinar con los colegios profesionales de
c¢ad de aprobacion con evaluacion previa dal

Ipervision de las edificaciones, cuya
miento de los planos aprobados v la normatividad

ra las Resoluciones Sub Gerenciales emitidos

i6n y Saneamienta, la Municipalidad Provincial de Arequipa,
el Colegio de Arguitectos del Perl, el Colegio de Ingenieros del Pert, y ofras Entidades afines, para el
cumplimiento de los objetivos y metas en materia de edificacionzs privadas dentro del distrito.

Eslablecer canales de cooperacion y supenvision con las distintas enfidades estatales y plblicas compatentes,
para la adecuada atencién de los procedimisntos administrativos de su competencia,

T

licas de gestion y normas para la 6ptima
lacionados con fas autorizaciones, certificaciones y registros de su

cionadas a la mejora de la normatividad aplicable a los diversos

prestacion de los sepvicios adminisirativos re
compelencia, asi como inicialivas rela
procedimientos.

. Aclualizar y mantener aclualizada la base de datos ds su Sub Gerencia,

Coordinar v brindar informacion nes
competencia,

Procesar y sistematizar la informacion de acuerdo a los procedimientos administratives para atender las
necesidades o requarimientos de las dreas municipales y del plblico en general.

Emitir opinién sobre consultas y orientacion al piblico en los aspactos que sean de su competancia,

Otras funciones de su competencia que le delegue asigne la Gerencia de Desarrclio Urbana y Catastro, la
Alealdia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas legales.

2saria para la implementacion de mejoras en les procesos de su

CARGO: 205 - 206.- ESPEGIALISTA ARQUITECTO

CARGO CLASIFICADO i

CARGO ESTRUCTURAL
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l Servidor Piblico Espacialista Especialista Arauitecio

A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE: 0BRAS .
URBANOQ Y CATASTRO  ° * PRIVADAS A DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

P&pende de: | Sub Gerente Obras Privadas
Ejerce mando / Supervision sabre: | No eferce mando sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de la especialidad

Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profasional respectivo
Capacitacion especializada afines al area funcianal
Experiencia en administracién municipal.
Conocimiento y manejo de Ofimtica de la espacialidad

e e

D, FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

Ejecutar y supervisar programas de fiscalizacion en coordinacién directa con la Sub Gerencia de Fiscalizacion
de la Gerencia de Administracién Tributaria, orientada a detaciar construcciones clandestinas, instalacionss de
anuncios y propaganda sin aulorizacion, ete.; )
Asumir la responsabilidad del control fisico real y efectivo de la ejecucion de obras privadas; en base a las
censtataciones e Informes de los Técnicos en Ingenieria a su cargo; a fin que éstas sean ejecutadas conforme a
las especificaciones téenicas de maleriales de constuccion, de arquitectura y de esfructuras:
3. Precalificar los expedientes de Licencias de Obras en general, asi como coordinar con el Sub Gerente; su
_programacion para la calificacitn por la Comisidn Técnica de Revisiones:

Controlar las inspecciones oculares efectuadas en obras in situ, sobre la verificacion de construcciones
privadas, insialaciones de anuncios, numeraciones, conformidad de abra y otros; emitiendo los informes
corespondientes;

5. Controlar y supervisar el proceso de ejecucion de obras privadas, haciendo que los proyecios sean ejecutados
canforme a los expedientes técnicos y normatividad vigente;

& . 6. Dar curso a los expedientes de Licencia de Obra calificadas por la Comision Técnica de Revisiones, asf como
& “ otros procedimientos de servicios administratives que por su naturalgza sean de su competendia:
§ 7. Cumplir y hacer cumplir las normas que regulan el otorgamiento de Licencias de Obras para edificac

caciones
privadas, asi coma conlrolar y supervisar la ejscucion de las mismas;

8. Disponer y confrolar en coordinacian con Defensa Civil, para que toda Edificacion de uso privado que se
construya, debera cumplir obligatoriamente con las normas legales existentes; adecuando las vias, accesos,
ambientes, o coredores de circulacién e instalaciones al acceso y libre desplazamiento de las personas con
discapacidad, adultos mayores, madres gestantes, _

1‘5'»’/;; 8. Programar y poner a consideracion de la Comision Técnica Municipal de Revisiones, los expedientas de
‘"%Aé};, Licencias de Obras solicitadas y/o concertadas, para su aprobacion correspondients;
zv 10. Participar, previo encargo del Jsfe inmediato, en la Comisisn Técnica de Revisiones de Licencias de
§ ! Canstruccian en general;
&8 11, Revisar los informes técnices de los Inspectores de Obra, sobre las infracciones detectadas, proponiendo las
sanciones adminislrativas que correspondan, en chservancia de |a escala de sanciones administrafivas:

12, Analizar y emitir informes técnicos sobre expadientes de procedimientos de sarvicios administrativos tramitados
para su atencion, en observancia de los plazos y requisios establecidos en el TUPA vigente y la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General;

13. Emilir informes técnicos ylo tramitar los expedientes de Licencias de Obras aprobadas o desaprobadas por la
Comisién Técnica, a la Sub Gerencia de Obras Piiblicas y Edificaciones Privadas;

14. Emilir informes técnicos sobre fos procedimientos de servicios administrativos y olros que sean de su
competencia;

15. Asesorary absolver consultas al publico usuario en los asuntos de su especialidad y competencia;

16. Disponer la organizacion del archivo de liquidaciones de obras privadas, con sus respeclivas Memorias
Descriptivas o Declzralorias de Fabrica de ser el caso;

17.

Formular ylo actualizar procedimientos y reglamentos en materia de Edificaciones Privadas en coordinacion
con la Gerendia de Desarrollo Urbano Catastro y la Sub Gerencia

18. Formular proyectos de presupuestas base de los expadientes técnicos en Edificaciones Privadas en estricta

ohservancia de las normas vigentes al respacto;

19. Formular y ejecutar el Plan Operativo Insfitucional del Estamento a su cargo; participar en el Presupuesto del
mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas
programadas; asi como evaluar trimestralimente el avance fisicofinanciero, logros y problemas de sus
Actividades, en coordinacion con fa Sub Gerencia de Obras Privadas y la Sub Gerencia de Planificacion;
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s
—~ 20. Controlar y evaluar, balo resnonsabilidad la Permanancia enfos pusestos de trabzjo y el Desempefia La

Personal bajo su caigo; asi como olorgares Permisos y Comisiones de Seiviclo, ssgln los resp
Yy Reglamentos; ‘ )
. 91, Revisar y ectualizar los documentos de Gestion Institucional (Marual de Polfticas, ROF, CAP, MOF, POl1, TUPA,

Memoria de Actividades, MAPRO), en la parle que corresponde a-su Estaments; en coordinacion con la Sub
& Gerencla

22. da Obras Privadas y la Sub Gerencia de Racionalizacion ylo Sub Gerencia de Planificacian,

B 23. Proponer cursos de espacializacion ylo capacitacion, reconocer méritos y disfinciones al Personal bajo su cargo;
~ asi como aplicarles sanciones; proponer las acciones de desplazamiento y/o rofacitn de su Personal, segin el

respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Sub Gerencia de Recurses Humanos;
=y 24, Ravisar diarla y permansntemente el Correo Electrdnico del Estamento a su cargo; asi como aciualizar su

] contenido y realizar el mantenimiznto basico respeciivo;

25. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; asi como el
= Codigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio
24 eficaz, eficiente y difigente de las tareas asignadas;
g 26. Levantar en la 1ra, Quincena de Enero de cada afio, el Informe Anual y Estadistica hacla Secretaria General;
~ acerca dal nlmero de solicitudes o pedidos del Pablico Usuario en el curso del afio préximo pasado, dg
informacion atendida y no atendida en su Estamento, respecto a-la Ley de Transparencia y Acceso a la
Ny Informacion Plblica;
. 27, Las deméas que le asigne el Sub Gersnte de Obras Privadas.

CARGO: 207.- TOPOGRAFO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pliblica de Apoyo Topodgrafo

A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

(GERENCIA DE: DESARROLLO
URBANO Y CATASTRO

SUB GERENCIA DE: OBRAS

A 3}
PRIVADAS AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LIMEAS DE AUTORIDAD:

AR

Depende de: | Sub Gerente Obras Privadas
" Ejerce mando / Supervision sobre; No ejerce mando sobre ningiin cargo
— goselcy o C. REQUIZS'ITO,S [*\{HNEMOS: o LI
& % 1. Instruccidn técnica completa o universitaria incompleta
™ F gkt % 2. Titulo o certificado de la especizlidad
RN %ﬁ} 00 A 3. Capacitaciin especializada afin al &rea funcional.
‘g N ?ﬁ = 4, Experiencia en labores de Obras o Infrasstruciura
& 5, & 5. Conacimiento y mansjo de Ofimatica inlermadia
Vo pgast®

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

~ AN 1. Ejecutar el levantamiento planimético de nivelacién de terrenos e informar sobre la realizacion de trahajos de
KLy Campo; ‘
= § §‘ 2. Levantar planos para frabajos topograficas ylo curvas a nivel en base a datos obienidos, asi como representar
T 1 5 en croquis los datos obienidos a través de los calculos;
aé;? i 3. Ejecutary supervisar el reconccimiento de lineas de nivelacion;

=y T 4, Estudiarlos elementos necesarios para el levantamiento de planos altiméticos ylo gzodésicos;
. 5. Revisar y/o efscluar célculos provisionales y el establecimiento de marcas tijas;

8. Replantzar planos de cbras ejecitadas de saneamisnto y/o urbanisticas,
—_ 7. Impartir instrucciones al persanal de las brigadas de trabajo; )

8. Cumplir lo dispussto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica; asi como el Codigo de Etiea;
) a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éficos que contribuyan al dessmpefio eficaz, eficiante y
. diligente de las tareas asignaras;

8, Lasdsmés que le asigne el Sub Gerente de Obras y Edificaciones Privadas y que sean de su competancia,
. CARGO: 208.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO ] CARGO ESTRUCTURAL
i Servidor Publico de Apayo Asistente Administrativo
- A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
= GERENCIA DE; DESARROLLO SUB GERENCIA DE: OBRAS .
URBANO Y CATASTRO PRIVADAS DERRFGAMENTONE,

. B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depands de:

| Sub Gerenie Obras Privadas
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| Ejerce mando ! Supervizén sohre: | No gjsree mando sobrs ningtn Caigo ]

GC. REQUISITOS MINIMOS; )

1. Instruceién tcnica completa o univarsitara incompleta

2. Titulo o cerfificado de la especialidad A

3. Capacilacion espacializada afin al area funcional.

4. Experiencia en labores de administracién pubfica yfo municipal,

9. Conocimiento y manejo de Ofimética bésica de la espcialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, sistematizar, clasificar y archivar, segiin corresponda la documentacidn que ingresa y sale de la
Sub Gerencia; ‘ ‘

2. Atendery orientar al publico usuario, sobre cualquier geslion que dese realizar ante la Entidad;

3. Redactar documentos (Proyeclos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros) con criterio propio de
acierdo a indicacionas generales del Sub Gersnte;

4. Registrar la documentacion ylo expedientas recibidos ylo entregados, mediante &l SMTD ylo a través de
registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de documentacian recibida, remitida y pendiente ;-

5. Organizar y hacer el Despacho, colozar selios, tramitar y distribuir; la documentacion o expedientes que llegan o
se genera en la Sub Gerencia; asi como realizar el control y seguimiento elaborando los informes respectivos o
archivar en forma diaria cuanda carresponda; :

6. Brindar apoyo secretarial en las reuniones o comisiones de trabajo que se efectia en la dependancia en las que

7. participa el Sub Gerente;

8. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositives legales,
Ordenanzas, Decrelos, Reglamentos, Directivas y olras nommas de competencia de la Sub Gerencia: asi como
de los expedientes rutinarios y demés dacumentas:;

9. Solicitar; administrar los pedidos de Ulites; elaborar y gestionar el Cuadro de Necssidades; asi como distribuir,
custadiar yfo controlar el material logistico y Utiles para uso de la Sub Gerencia y las propias de su cargo,

10. Cumplir lo dispussta por Ley de Transparencia y Accaso a la Informacitn Publica; asl como el Codigo de Etica,
afin de cumplir sus funciones con integridad y valores élicos que contribiiyan al desempefio eficaz, eficiente y
diligente de las tareas asignadas;

11,

Las deméas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y olras en
materia de su competencia que le sean asignadas por el Sub Gerente de Obras Privadas

CARGQ: 209.- SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y HABILITACIONES URBANAS

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL j
Servidor Publico Ejecufivo Sub Gerente de Planeamienio y Habilitaciones Urbanas
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
. SUB GERENCIA DE: DE
i SRR PLANEAMIENTO Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
' HABILITACIONES URBANAS
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Gerente Desarrollo Urbano y Catastro ]
Ejerce mando / Supervisian sobre: Especialista en Planeamiento Urbano
Especialista en Cataslio
Asistente Legal
Técnico en Control de Calidad
Tecnico Catastral
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario o grade académico de bachiler. T
2. Contar con certificado de habilitacion expedido par el Colagio profesional respaciivo,
3. Capacitacion especializada afines al area funcional.
4, Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.
5. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
6. Conducta responsable, honesta y pro activa,
7. Conocimlento y manejo de ofimética a nivel usuario.
[ Alternativa: Poseer una combinacian equivalente de formacidn académica yio experlencia,

D.

1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con la elaboracién de planas urbanos
especificos, Plan de Desarrollo Urbano Distrital, instrumentos normativos, el oforgamiento de cerfificacionss
urbanas y emisién de informes téenicos sobre las resaluciones de habilitacién urbana del distrito
Ermitir, supervisar y fiscalizar las habilitaciones urbanas en sus diversas modalidades.



,_ 3. Planifiear, grnanizar, difgir v con dads

'

i
2 alalvi

habiltaciones urbanas, cuya verific

i aprobados y la normatividad vigente. ‘ :

Programar y convocar a los delegados de las- Comisiones

correspondientes (Colegio de Arquitects

las sesiones de calificaci
Comision Técnica,

Y 9. Presidir las comisiones téenicas de habilitac

Catastroy con los coleg

6. Visar los planos, en coordinacién con la Sub Gerencia de Catast

tramites de prescripcian adquisitiva de dominio, titulo supletorio,

i periméfricas, eleckificacian, agua, de

' 7. Recepcionar las obras de hablli

ion

adas refacionzdas con el control y superisidn de |

=
tecnica deberd efectuarse bajo estiicto cumplimienta de.los plano

i35

as

S

Técnicas designrados por las Entic!adés
s, Colegio de Ingznizros, SEDAPAR! SEAL, CAPECO, entre oiros) para .-
an bao las modalidades de aprobacion con evaluac

on previa del proyecto por la

ciones urbanas, y coordinar con la Gerencia de Desarrolio Urbano y
os profesionales de conformidad a la nomatividad vigente.
ro, Control Urbano y Espacio Piblico para

rectificacion de linderos y medidas
sagle y demés servicios pliblicos hasicos.

faciones urbanas, independizacién de terrenos rasticos, valorizacion
~ correspondiente a los aportes reglamentarios y revalidaciones,
5 8. Realizar los actos administrativos comrespandientes a independizacion de terrenos riisficos, concordante con la
i normatividad vigente.
e 8. Otorger certificados de parametros urbanisticos, compatibilidad de use, de jurisdiceitn y de alineamiento y
posesion.
~~,

10. Mantener actualizada la base cario
modificaciones aprobadas por la Munici
Sub Gerencia da Catasfro, Contral Urh

11, Mantener contacio permanente con
intervenciones que causen impacts en el distrito.

12. Direccionar el desarrollo urbano con base en el se
territorial, con el fin de apoyar el disefio Y gjecuci

13, Implementacion y mantenimiento de la base catastral de posesionarios.

14. Dar opinién y politicas sobie habitat sostenih
adquisicién de tierras, legalizacion y reajusie de

13, Emitir opinién técnica en todos los
superioras.

16. Formular, proponer y adroinistrar su

en el ambito de su competencia; elaborado en coordinacin con la Of
17. Coordinar las accio

cciones municipales a su cargo con las comision

tierras.

18. Proponer los procescs y procedimisntos tendientes a
la ciudad, en el que haya comunicacion fluida
realizando sus aclividades saciales, culturales, ecol

19. Otras funciones de su campetencia que le delegue asi
Alczldia o la Gerancia Municipal, o que le ssan dadas par las noimas legales.

CARGO: 210.- ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO URBANO

CARGO CLASIFICADO

asunfos de su competencia que requieran ser resueltos por inst

grafica distital oficial, requiriendo las ltimas habiltacionss yio

pafidad Provincial u otras instituciones, e informar sobre
ano y Espacio PGblico para la actualizacion de la base caltastral,
las Entidades generadoras de servici

los cambios 2 la

os piblices y ofras, respecio

guimiento y evaluacion de las paliticas de ordenamiento
an de provectos urbznos especificos,

le, soluciones da vivienda, mejoramisnto integral de barrios,

ancias

presupuiesto anual, el Plan Operativo Institucional (PQI), el Plan Estratégico
icina de Planeamisnto y Presupuasto.
es conformados por los regidores y ofras
unidades de la Municipalidad,

un espacio pliblice funcional, seguro y agradable en toda
y en el que la poblacion pueda disfutar colectivamente,
nGmicas, comerciales y deportivas.

=il gne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Calaslio, Ia

HABILITACIONES URBANAS

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblice Especialista Especialista en Planeamiento Urbano
A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENGIA DE: DESARROLLO SUE&EE&&%Q%’;{DE
URBANQ Y CATASTRO iz

DEPARTAMENTO DE;

Depende ds;

Sub Gerente de Planeamisnto y Habi

Ejerce mando / Supervision sobre:

=

lifaciones Urbanas

No eferce mando sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario afin a la especialidad

2. Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respactivo

3. Capacitacion especializada afines al area funcional Desarrofio Urbang y Cataslro

4. Experiencia en administracién municipal,

9. Conocimiento y manejo de Ofiméatica de Ia especizlidad
o D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
ey 1. Aplicar, difundir y centrolar el Plan desarrollo urbano del Distrito precisando las dirsctivas bésicas de densidad

poblacional, expansién urbana: sistema vial g infiasstructura de servicios; usos del suelo, zonificacin; manejo

s de criterios técnicos de orden paisajista, ambiental y de conservacion de espacios abiertos urbanos: teniendo
. como base el Plan de Acondicionamiento Terriio

arial; el Plan de Desarrolln Urbano, el Plan de Desarrollo Rural;



i TR L U N A SA e i e R

136

Esquémas de Zonificacian Urbens; el Plan Estratagico; los Planes de ejecucion de obras de infraestructura

urbana y vial, proponiendo soluciones enmarcadas dentro las disposiciones legales vigentes;

Mantener actualizada la base de datos de habilitacionas urbanas

3. Ejecutar, confrolar y supuwrar el desarrollo de habilitaciones urbanas, subd1\'|s.lores aumentos de denmdad y
olros;

4. Ejecutar las inspecciones oculares propias de control urhano, hab:‘.ltacnones urbanas, subdivisiones, aumento de
densidad, ete.;

5. Conducir la ejecucidn de programacién de actividades, informando a la Gerencia, de los resultados obtenidos;

6. Proyectar Acuerdos de Concejo para adecuar ylo actualizar el Reglamento de la Comision Técnica de
Calificaciones de Proyectos,

7. Monitorear ylo contrastar las caracteristicas del Plan de Desarrollo Urbano can la realidad: asi como elaborar el

- Diagnéstico Situacional periddico; donde enfre olros califique el grado de aplicabilidad de las Normas
Reglamentarias perfinentss, e informar las incidencias;

8. Emilr informes técnicos ylo dictaimenes para la reso lucion de procedimientos de servicios administrafivos, en
estricia observancia de los requisits y plazos establecides en el Texto Unice de Procedimientos Administrativos
TUPA vigente; asi como teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Adiminislralivo General;

9. Revisar informes preliminares evacuados por los Téenicos encargados en cuanto se refiere a recepcion de

' ‘obras de habilitaciones urbanas;

10. Revisar, visar los expedientas de subdivisiones sin cambio de uso, aumento de densidad, elevando a la Sub
Gerencia para su aprobacion;

1. Revizar y organizar e:a:pedien?.es para la evaluacién por la Comision Calificadora de Habilitaciones y Subdivision
de tierras, de la que forma parte;

12, Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Pablica; asf como el Caodigo de
Etica a fin de cumplir sus funcicnes con integridad y valores éficos que contribuyan al dessmpefio eficaz,
eficiente y difigente de las tareas asignadas:

13, Las demas que le asigne el Sub Gerente, y que sean de su competencia,

pa

CARGO: 211.- ESPECIALISTA EN CATASTRO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
eutial g Servidor Piblico Espacialista Especialista en Calasiro
& ot %o A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
g _ SUB GERENGIA DE: DE
(P 7 | e D PLANEAMIENTO Y DEPARTAMENTO DE:
% = & HABILITACIONES URBANAS
Vo B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depends de: Sub Gerente de Plansamiento y Habilitaciones Urbanas
Ejerce mando [ Supenvision sobre: No gjerce manda sobra ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario afin a la especialidad
2. Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
3. Capacitacion especializada afines al area funcional de Calastro
4. Experiencia en administracion municipal.,
5. Conacimiento y manejo de Ofiméafica dela especialidad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Intervenir, coordinar y apoyar en la gestién de convenios con Organismo cormo SUNARP, TELEFONICA u olras;
para la elaboracion yfo actualizacion del CATASTRO URBANO Metropolitano; que perrita ordenar, planificar y
sistematizar la informacidn sobre propisdades inmuebles; teniendo en cuenta que es una aclividad técnica
afamente especializada y costosa

2. Administrar la base alfa numérica y grafica producida por la Sub Gerencia

3. Administrar la base datos del catastro de procesionarios

4. Uevar la bass de datos del Suministro calectivo de servicios bésicas

5

6

-~ 0

Emitir informes sobre las constancias de procesion,
Coordinar las acciones necesarias para confeccionar ylo actualizar el Margesi de Bienas Inmusbles (terrenos)
de propiedad Municipal; con parficipacion del Sub Gerente de Catastro, y el responszhle de Control Patrimonial;

7. Adecuar y ejecutar las tasaciones de terrenos fiscales (que cuentan con planos de lotizacion, perimétricos y
otros aprobados

8. Participar, previo encargo del Jefe inmedialo, en la recepcion de terrenos que por conceplo de aportes le
corresponde a la Municipalidad;

9. Emitir informes técnicos ylo dictimenes para fa resclucién de procedimientos de servicios administrativos, en
esiricta observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Adminlsirativos
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— TUPA vigents; asi como teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley N° 27444 - Ley del
Frocadimisnto Administralivo General, ] o
& . 10. Cumplir lo dispussto por la Ley de Transparencia y acceso & la Informacion POblica; asi como el Codugg de
—~ Efica a fin de cumplir sus funciones con integridad 'y valores élicos que conlribuyan al desempefio eficaz,
' - eficiente y diligents da las tareas asignadas, ! ' :
> 11. Las demas que le asigne el Sub Gerente, y que sean de su competencia.
F CARGO: 212.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
~ CARGO CLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL \
Sevidor Plblico de Apoyo | Asistente Administralivo |
N A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
~ , SUB GERENCIA DE: DE
= s T PLANEAMIENTO Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
i ‘ HABILITACIONES URBANAS
~ B. LINEAS DE AUTORIDAD:
— | Depende de: | Sub Gerente de Planeamiento y Hablfitaciones Urbanas ;\
_ | Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo
- C. REQUISITOS MINIMOS:
j s 1, Inslruccian técnica completa o universitaria incompleta
2. Titulo o ceriificado de la especialidad
3. Capacitzcion espacializada afin al rea funcional,
4. Experiencia en labores de administracidn plblica ylo municipal,
5. Conocimienio y manegjo de Ofiméafica basica de la especialidad
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepcionar, sistematizar, clasificar y archivar, segln corresponda la documentacién que ingresa y sale de [a

Sub Gerenciz,

2. Atendery orientar al plblico usuario, sabre cualquier gestion que dese realizar ante la Entidad;

3. Redactar documentos (Proyecios de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros) con criterio prepio de
acuerdo a indicaciones generales del Sub Gerente;

4. Registrar la documentacion y/o expedisntes recibidos yfo entregados, mediante el SMTD ylo a través de
registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de documentacion recibida, remitida y pendients ;

5. Organizar y hacer el Despacha, colocar sellos, framitar y distribuir; la documentacién o expadisntes que llegan o
se genera en la Sub Gerencig; asi como realizar el control y seguimiento elaborando los informes respectives o
archivar en forme diaria cuando coresponda; )

6. Brindar apoyo secrefarial en las reuniones o comisiones de trabajo que se efectiaenla dependencia en las que

7. participa el Sub Gerente;

8. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos legales,
Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Direclivas y ofras normas de competencia de la Sub Gerencla, asi como
de los expedientas rutinarios y demas documentos,

9. Solicitar; administrar los pedides de Utiles; elaborar y gestionar el Cuadro de Necesidades; asi como disl ibuir,
custodiar ylo controlar el material logisfico y (tiles para uso de la Sub Gerencia y las propias de su cargo;

10, Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; asi como el Cadigo de Efica,
afin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que confribuyan al desempefio eficaz, eficlente y

= difigente de las tareas asignadas;
— 11, Las demés alibuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y ofras en
materia de su compatencia gue le sean asignadas por el Sub Gerente,
. CARGO: 213.- TECNICO EN CONTROL DE CALIDAD
’ CARGO CLASIFICADO i CARGD ESTRUCTURAL
N Servidor Piblico de Apoyo | Técnico en Control de Calidad
~ S ey A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
. SUB GERENCIA DE: DE

~ S e L PLANEAMIENTO Y DEPARTAMENTO DE:
. HABILITACIONES URBANAS

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
= Depznde de: Sub Gerente de Plansamiento y Habilitaciones Urbanas
— Ejerce mando / Supsrvisidn sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
& 1. Instruccion t2cnica completa o universitaria incompleta
s 2. Titulo o certificado de la espacialidad

3. Capacilacion espacializada afin al &rea funcional de Cataslro
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4. Evperienciaen lahorss dz la esnecialiiad
5. Conecimiento y manejo de Ofiméatica basica de |a especialidad
D.. FUNCIONES ESPECIFICAS: )
1. Verificar el cumplimiento de las normas técnicas en Ios expedientes ramitados
2. Realiza inspecciones y verificaciones de campo.
3. Administra la edicién y mantenimiento grafico de la Sub Gerencia,
4. Verlidica los expedientas y pianos remifidos por las agencias
5. Actualizar y mantener la cartografia generada en la Sub Gerencia
6. Emitir informes técnicos ylo dictamenes

estricta observancia de los requisitos y plazo

para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en
s establecidos en el Texto Unico de Procadimientos Adrministrativos

TUPA' vigents; asi como teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley N° 27444 - Ley dal

Procadimiento Administrativo General

3

7. Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Plblica; asi como el Codigo de

Etica a fin de cumplir sus funciones con inte
eficiente y diligente de las tareas asignadas;
8. Lasdemas que le asigne el Sub Gerenta, ¥ que sean de su competanaia,

CARGO: 214.- TECNICO CATASTRAL

gridad y valores élicos que coniribuyan al desempefio eficaz,

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apoyo

Técnico Catastral

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

_. , SUB GERENCIA DE: DE
) GE%&%%&-%T;%%LLO . PLANEAMIENTO Y DEPARTAMENTO DE:
i HABILITACIONES URBANAS
B. LINEAS DE AUTORIDAD; ‘

Depende de:

Sub Gerente de Planeamiento y Habllitaciones Urbanas

Ejerce mando / Supenvisiah sobre: No ejerce mando sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

. Instruccién técnica completa o universitara incompleta
Titulo o certificado de la especizlidad
Capacitacion especializada afin al drea funcional de Catastro

Experiencia en labores de Obras o Infraestructura

Conocimiento y mangjo de Ofimatica basica de |3 especialidad

o HHHIQ{D

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Fit Py

estricla observancia de los requisit
Procedimiento Administrativo General:

Etica a fin de cumplir sus funciones con integridad v valoras
eficiente y diligente de las tarzas asignadas;

6. Lasdemés que le asigne el Sub Gersnte, Y que sean de su competencia.

CARGO: 215.- SUB GERENTE- ARQUITECTO

5. Cumplir lo dispuzsto por la Ley de Transparencia y acceso a la Inform

Realiza las inspacciones en campo verificando medidas y &reas de posssion

Evaluar la veracidad de las declaraciones juradas del Catastro de posesionarios

Digitaliza la base de dafos de constancias de posesion, escaneando los expedientss.

Emitir informes téenicos yio dictamenas para la resolucién de procadimientos de servicios administrativos, en
jisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procadimientos Administrativos

TUPA vigente; asi como teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley N° 27444 — Ley del

cién Piblica; asi como el Cédigo de
élicos que contribuyan al desempefio eficaz,

Sub Gerente - Arquitecio

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUGCTURAL
Servidor Pablico Ejecutivo
A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: DESARROLLO CE%JESGTE{%E%%T%%L
URBANO Y CATASTRO ' '

URBANO Y ESPACIO PUBLICO

AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente Desarrollo Urbano y Catastro
Ejerce mando { Suparvision scbre: Espesialista en Catastro SIG
Especialista en Derscho Urbano
Topdgrafo
Editor SIG

Técnico Cataslral en Base de Datos

I



| Técnico Catastral

- C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional yniversitario o grado académico de bazhiler.
Contar con cerfificado de habilitacian expedido porel Colegio prd=snonal resp»ﬁc‘wo
Capacitacidn especializada afines al &rea funcional,
Experiencia laboral no menor de 03 afios en el gjercicio profesional.
Experiancia en la administracién municipal no menor de 03 afios.
Habilidad para relacionarse y frabajar en equipe bajo presion.
Conducia responsable, honesta y pro activa,
Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario.
| Alternativa; Poseer una combinacion equivalenie de formacion arade ca vio experiencia.

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Generar y adminisliar el catastro territorial multifinalitario a nivel distrita

2. Parala soslenibilidad del catzstro la Sub Gerencia de Catastro, Conlmi Urbana y Espacio Plblico tendra como
una de sus principales alribuciones, registrar en la base calastral cualquier-cambio fisico ocurrido en el Dislrilo
y comunicar a través de medios informaticos a las diferentes &reas para la toma de accionas.

3. Asegurar el mantenimiento de informacion catasiral a fravés de sistemas informaticos enlazados a las oficinas
que producen informacion catasiral.

4, Prever en el plazo establecido por ley la actualizacion catasiral. ’

5. Informar respacio a cualquier cambio o variacion en cuanto a edificaciones nuevas, anuncios no registrados y

ofros que no se encusniren en la base catasiral multifinalitario a través de Técnicos Catastrales.

6. Informar respeclo a cualguier acontecimiento owrrido an las visitas de campo para la toma de acciones
inmediatas,

7. Direccionar el proceso de defensa y de recuperacian del espacio pliblico

8. Expedir cerfificaciones relativas a su competencia.

9. Rezlizar trabsjos de topografia donde se podran reslizar los levantamientos topograficos y se admmb ren los
equipos gﬂanj:‘sn:ob

10, Participar en la solucidn de co nflictos urbanos con su opinion técnica, mecanismos de negociacian, conciliacion
y concertacian,

c‘%‘a 11, Opinar en primera instancia sobre los Recursos pressntados por. los adminislrados en asunios de su
competencia.

12. Fiscalizar e informar las sanciones lsgales a edificaciones que no cuenten con licencia de edificacion,
subdivision v ofras que incumplan la ley.

13. Promover y desarrollar actividadss relacionadas a la fiscalizacion de las Habilitaciones Urbanas dentro de la
jurisdiccién, informando a las Gerencias o Sub Gerencia competentes en caso de delectarse irregularidades o
actos contrarios a las disposiciones municipales vigentes.

14, Coordinar los procesos de atencidn alos vacinos en las Agencias Municipales, en el ambiie de su competencia.

15, Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos servicios y/o soluciones para mejorar la
calidad de vida dal ciudadano y los servicios plblicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucidn de la tecnologia y del conocimianto.

16. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupussto Anual en base al Plan de Desarrolio Local Concertado y
Plan Estratégico Institucianal, en el &mbito de su competencia.

17. Coordinar y brindar informacion  necesaria para la implementacion de mejoras en los procesos de su
competencia,

18, Implementar y ejecutar la Gestidn por Proceses, segln los Lineamientos y metodologias establecidas.

19. Coordinar y brindar informacion necesaria sobre los  procedimisntos administratives con la finalidad de
elaborar los costos, en el &mbito de su competenda,

20. Formular, actializar y proponer la normatividad interna de su compstencia a fravés de directivas,
procedimienios y ofros documentos, a la Unidad Organica pertinente.

21, Otras funciones de su compstendia qua le delegue asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, la
Alcaldia ola Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las norinas legalas,
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CARGO: 216.- ESPECIALISTA EN CATASTRO SIG

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL ]
Servidor Publico Especialista Especialista en Catastro SIG |
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
SUB GERENGIA DE;
GERENCIA DE: DESARROLLO 4 A y
URBANO Y CATASTRO CATASTRO, CONTROL DEPARTAMENTO DE:

URBANO Y ESPACIO PUBLICO

B. LIMEAS DE AUTORIDAD:

[ Depende de: | Sub Gerenie - Arquitecto

|
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E mando [ Supervisitn sobre: | No ejerce manda sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS;

1. Titulo profesional universitario afin a Ja especialidad

2. Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respeclivo

3. Capacitacion especializada afines al drea funcional de Catastro e

4, Experiencia en administracién municipal,

5. Conocimiento y manejo de Ofimatica dela gspecialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Generary administrar el catastro territorial muliifinalitardio a nivel distrital.

2. Para la sostenibilidad del catastro la Sub Gersncia de Catastro, Control Urbano y Espacio Plblico fendra como
una de sus principales alribuciones, registrar en la base catastral cualquier cambio fisico ocurrido en el Distrito
Yy comunicar a través de madios informéticos a las diferentes Areas para la toma de acciones

3. Proyectar los certificados correspondientes del TUPA.

4. Emitir resortes de la base de datos del Catastro distrital

5. Asegurar el mantenimiento de informacion catastral 3 fravés de sistemas informaficos enlazados a las oficinas
que praducen informacion catasiral, e

6.  Preveren el plazo establecido por ley la actualizacion catastral,

7. Informar respecto a cualquier cambio o variacién en cuanto a edificaciones nuevas, anuncios no registrados y
otros quie no se encusntren en la base catastral multifnalitario a través de Técnicos Catastrales,

8. Informar respects a cualquier acontecimiento ccurrido en las visitas de campo para la toma de acciones
inmediztas,

9. Direccionar el proceso de defensa y de recuperacién del espacio pliblico,

10. Coordinar y brindar informacién  necesaria para la implementacion de mejoras en los procesos de su
competencia,

1. Implementar y ejecutar la Gestisn por Procesas, segin los Lineamientos y mefodologlas establacidas,

12. Coordinar y brindar informacion necesaria sobre los procedimientos administrativos con la finalidad de
elaborar los costos, en el &mbiio de sy competencia, )

13, Formular, actualizar y proponer la normalividad interna de su competencia a fravés de directivas,
procedimigntos y ofros documentos, a la Unidad Orgénica pertinente.

14,

Otras funciones de su compatencia que le delegue asigne la Gerencia de Desarrolio Urhano y Catastro, la
Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas legales

CARGO: 217 - ESPECIALISTA EN DERECHO URBANO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pblico Especialista Especialista en Dzrecho Urbano
A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
_ SUB GERENCIA DE;
S gy o ELe CATASTRO, CONTROL DEPARTAMENTO DE:
URBANO Y ESPACIO PUBLICO
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Sub Gerente - Arquitecta
Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS;

1. Titulo profesional universitario afin a la especialidad

2. Contar con Certificado de Habilitacién expedido por el Colegio profesional respactivo

3. Capacitacion espacializada afines al area funcional.

4. Experancia en administracién plblica ylo municipal.

5. _ Conocimiento y manejo de Ofimatica dela especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Revisar y emitr informes sobre expedientes de habilitaciones urbanas, subdivisiones, aumentos de densidad Y
ofros que se relacionan con Control Urbana:

2. Proyectar Ordenanzas, reglamentos, directivos y normafividad para realizer el control urbano se la manera méas
eficiente,

3. Emitirinformes y opiniones legalss respacto de la problematica de invasiones,

4. Emitlr informes y opiniones legales respecto del conflicto de intereses de linderos y posesionarios a nivel de
urbanizaciones y asociaciones.

5. Emitir informes y opiniones legales respecto del conflicto de intereses de linderos y posesionarios a nivel de
socios individuales,

6. Proyectar resoluciones y alegatos para hacer prevalecer |as dreas del espacio pliblico.

7. Asesorary asistir a la Sub gerencia cuando esta o solicite,
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— 8. Emitir informas tcnicos ylo dictameanes para la resolucién de procedimisnios de servicios acdministralivos, en
rvancia de los requisttos y plazes establecidos en el Texlo Unico de Procedimientos Adrministrativas

) - asl como teniendo en cuenta las normas esiablecidas en la Ley N° 27444 — Ley del

Procedimiznio Administralivo General; :
) 9. Cumplir lo dispuesto por 1a Ley -de Transparencia y acceso ‘a la Informacion Publica; asi como el Cadigo de
—~ Efica a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éficos que contribuyan al desempefio eficaz,
eficiente y diigente de las tareas asignadas;
Py 10. Las demés que le asigne el Sub Gerente, y que sean de su competencia.
. CARGO: 218 - TOPOGRAFO
o CARGO CLASIFICADO | ' CARGO ESTRUCTURAL 1
4 Sepvidor Piiblico de Apoyo | Topdgrafo 1
. A. ORGANDSY UNIDADES ORGANICAS:
. SUB GERENCIA DE:
£ o ki CATASTRO, GONTROL AREA O DEPARTAMENTO DE.
URBANO Y ESPACIO PUBLICO

& B. LINEAS DE AUTORIDAD:

—~ Depende ds: Sub Gerente - Arquitecto

st Ejerce mando / Supenvision sabre: No ejsrce mando sobre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

~ 1. Instruccién téenica completa o universitaria incompleta
5 2. Tilulo o cerfificado de |a especialidad
™ 3. Capacitacion especializada afin al 4rea funcional de Calastro
J 4, Experiencia en labores de la especialidad
: 5. Conocimisnio y mansjo de Ofimética de la especialidad
o,
) D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
! 1, Realizar el apoyo téonico topogréfico para la resolucién de confiictos de interes y de linderos.
— AU g 2. Realizar el calculo ticnico topogréfico respectiva para la determinacion de los vollimenes de los derechos de
& extraccion de matariales de construccion
A F 3. Ejecutar el levantamiento planimétrico de nivelacion de teirenos e informar sobre la realizacion de trabzjos de
-~ campo;
g 4, Levantar planos para trabzios topogréficos ylo curvas a nivel en base a datos obtanides, asi como representar

en croguls los datos obtenidos a través de los caloulos;

"™ 5. Ejecutary supervisar el reconocimiento de Ineas de nivelacion;
6. Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos ylo geodésices;
™ 7. Revisar yio efectuar calculos provisionales y el estabiecimiento de marcas tijas;
S 8. Replantear planos de obras ejscutadas de saneamiento y/o urbanisticas;
ik 2‘5 9. Impartirinstrucciones al personal de las brigadas de trabajo; .
~ \'% 10. Cumplir o dispuesto par Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica; ast como el Codigo de Efica;
a fin de cumiplir sus funciones con integridad y valares étices que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y
3 difigente de las tareas asignadas;
e 11. Las demas que le asigne el Sub Gerente y que s2an de su competencia
~ CARGO: 218.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
e CARGO CLASIFICADD CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Plblico de Apoya Asistenie Administrativo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
: SUB GERENCIA DE;
i e o CATASTRO, CONTROL AREA O DEPARTAMENTO DE. J
URBANO Y ESPACIO PUBLICO
B. LINEAS DE AUTORIDAD: i
Depende de; | Sub Gerente - Arquitecto |
& Ejerce mando [ Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ningln cargo
- C. REQUISITOS MINIMCS:
: 1. Instruccidn técnica completa o universitaria incompleta

M 2. Titulo o cerfificado de la espacialidad
— 3. Capacitacin especializada afin al &rea funcional.

4. Experiencia en labores de administracion piblica ylo municipal.
P L 5. Conocimiento y mangjo de Ofimélica basica de |a especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Recepcionar, sislematizar, clasificar y archivar, seglin corresponda la dociimentacion que ingresa y sala de la -
Sub Gerencia; ‘

2. Alender y orientar al piblico usuario, sabre cualquier gestion que dess realizar ante la Entidad:

3. Redactar documentos (Proyecios de Ordenanzas, Rescluciones, Informes, y ofros) con eriterio propio de

~ acuerdo a indicariones generales del Sub Gerente; o - o

4. Registrar la documentacion ylo expedientes recibidos y/o entregados, mediante el SMTD ylo a través de
regisitros manuales y elaborar cuadros estadisticos de documentacion recibida, remitida y pendiente ;

5. Organizar y hacer el Despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir; la documentacion o expedientes que llegan o

s€ genera en la Sub Gerencia; ast como realizar el control y seguimiento elaborando los informes respectivos o
archivar en forma diaria cuando corresponda;

6. Brindar apoyo secretarial en las reuniones o comisiones de trabajo que se efzctia en la dependencia en las que

7. participa el Sub Gerente:

8. Administrar, organizar y manlener aciualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos legales,
Ordenanzas, Desretos, Reglamentos, Directivas v ofras normas de competencia de la Sub Gerencia; asi como
de los expedientss rutinarios y demas documentos;

9,

Solicitar; administrar los padides de utiles; elaborar y gestionar el Cuadro de Necesidades; asi como distribuir,

custodiar y/o controlar el material logistico y (tlles para uso de la Sub Gerencia y las propias de su cargo; )

10 Cumplir Io dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica: asf como el Cédigo de Etica,
afin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficents y
diligente de las tareas asignadas:

1. Las demas alribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funcionas y ofras en
materia de su competencia que le sean asignadas por el Sub Gerents, )

CARGO: 220.- TECNICO EN BASES CATASTRALES

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apoyo Técnico en bases catasirales

(

A. ORGANOS Y UN!DADES ORGARNICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE:

CATASTRO, CONTROL AREA O DEPARTAMENTO DE.
URBANO'Y CATASTRO URBANO Y ESPACIO PUBLICO

B. LINEAS DE AUTORIDAD;

Depende de: Sub Gerente - Arquitef:té

Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sabre ninglin Cargo

C. REQUISITOS MINIMOS;

Instruccicn técnica completa o universitana incom pleta

Titulo o certificado de la especialidad

Capacitacion especializada afin al &rea funcional de Catastro
Experiencia en labores de la espacialidad

Conocimiento y mangjo de Ofiméticads la espacialidad

LR 0 =

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Actualizar la base de dalos alfa numérica

Emitir reportes de [a base de datos alfa numérica

Digita € ingresa la informacian de las fichas catastrales

Propone la implementacion de mejoras en los procesos de la base de dalos alfa numérica

Asesorar y asistir a la Sub gerencia cuando esta lo solicite.

Emitir informes téenicos ylo dictamenes para la resalucion de pracedimientos de servicios administrafivos, en

estiicta abservancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texts Unico de Procedimientos Administrativos

TUPA vigente; asi como teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley N° 27444 - ley del

Procedimiento Administrativo Genezral; '

7. Cumplir Io dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso ala Informasién Pablica; asi como el Caodigo de
Etica a fin de cumplir sus funcienes con integridad y valorss éticos que contribuyan al desempefio eficaz,
eficiente y diligents de las tareas asignadas;

8. Las demés que le asigne el Sub Gerante, Yy que sean de su competencia

e A el o |

CARGQ: 221.- TECNICO CATASTRAL

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apoyo Técnico Catasiral

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENGIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE:

. CATASTRO, CONTROL AREA O DEPARTAMENTO DE.
URBANO Y CATASTRO URBANO Y ESPACIO PUBLICO
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B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: | Sub Gerenle - Arquitscto l
[ Ejerce mando ] Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ningin cargo .

C. REQUISITOS MiMiMOS:

[N

Instruccion tecnica complela o universitiria incompleta

Titulo o certificado de la especialidad

Capacitacion especializada afin al &rea funcional de Caiaslro
Experiencia en labares de la especialidad

Conocimiento y mangjo de Ofimaticade la espacialidad

(SRS R e e =

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Verifica la informacion catasiral ‘

Realiza inspecciones de campo de la informacion catastral

Genera informacion catastral de fuente primaria

Ulenar la informacion de campo en los formatos de las fichas catastrales,

Asistirala Sub gerencia en temas de su dominio cuando esta lo solicite.

Emitir infarmes teenicos ylo dictsmenes para la resolucion de procedimientos de senvicios administrativos, en
estricla observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
TUPA vigente; asl como ftenlendo en cuenia las normas establecidas en la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General; .

Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica; asi como el Codigo de
Elica a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores &licos que contribuyan al desempefio eficaz,
eficiente y diigente de las tareas asignadas.



